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FOR LOKALSOKANDE

Att flytta dr ett stort projekt men innebdr ndstan alltid nagot
spannande och positivt. Se det som ett gyllene tillfille att
Jorandra och forbdttra din verksamhet. Men innan flyttlas-
set gar maste ni hitta rdtt loRal just for ert foretag. Gor pro-
cessen sa smidig som maojligt och ta hjilp av Lokalguidens
checRlista for er som dar lokalsokande.

Innan ni borjar leta efter en ny lokal ar det
en hel del punkter att ga igenom och tin-
ka pa. Forst och frimst bor ni bestimma
er for en maxhyra pa den nya lokalen och
vilken kontraktstid och uppsigningstid ni
vill férhandla fram. Det man brukar rdkna
som standard r ett tredrskontrakt med nio
manaders uppsigning.

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 arbetssitt, det finns maénga
studier i dag som bevisar det. Tdnk pa
de tre L:en, ljus, ljud och luft och
lagg extra krut hir, det kom-
mer att betala sig. Overvig
dven noga om ni ska anlita
en inredningsarkitekt, det
kan vara vil investerade
pengar. Men tdnk ocksa pa
att en inredningsarkitekt
inte behoéver anlitas for att
driva hela projektet. Ibland
kan det rdcka med att arkitekten
kommer med en firdplan dér sjilva
konceptet ér klart och dir 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
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ligga hogre pa dagordningen. Ska det finnas
bredband i lokalen, behover det forberedas
for ndtverk och 6vrig datakommunikation?
Téank ocksd pa att forbereda for de olika
ventilationskrav som kan finnas fér utrust-
ningen, 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

nér man letar ny lokal

Ta ett helhetsgrepp 6ver processen att leta
ny lokal. Lista era kriterier och ga noga
igenom vad just er verksamhet behéver.
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> 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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TA HELHETSGREPP NAR DU LETAR LOKAL M

| LOKAL
[ Specificera ert lokalbehov
| []Ta hjilp av lokalfomedlare
(www.lokalguiden.se)
| [[] Titta pa flera olika lokaler och jimfor de
som finns ute pd marknaden
[ Kontrollera mot era behov och kriterier
| [[] Titta noga p&4 kommunikations-
mojligheter (kollektivtrafik m m)
| [[] Parkeringsplatser

| TELEKOMMUNIKATION
[JHur ska kommande system fungera i
| verksamheten?
[[] Val av operatér /bestillning abon-
nemang, linjer
| [[JKan nuvarande system anpassas till
behoven?
| [ Vilka andra alternativa system finns?
Hémta in offerter.

DATAKOMMUNIKATION
| [ Hur ska kommande system fungera i
verksamheten?
[[JKan nuvarande system flyttas och
| anpassas?
[[] Vilka nya system finns? Hiimta in of-
| ferter.
[ Nitverk/Datarum/Datasikerhet
| [ Utskrifter/skrivare/kopiator i nitverket

| KONFERENS/MOTESRUM
[JTyp av konferensrum (relax eller strikt)
[]Antal rum

| ] Stolar
[OBord

| [ Utrustning

| KOK

[] Mirkeskok eller ett klassiskt kok?
| [] Antal platser

[] Plats fér maskiner

[ Stolar
| [ Bord

FORRAD/ARKIV/IFORVARING

[J Vilka forvaringsbehov har ni?

[ Plats for forvaringssystem (skép, hyllor,
kompaktsystem, sdkerhet)

[ Vilka sakerhetskrav ska galla?

[J Kolla bérighet i bjilklag, arkivskap kan
viga mycket!

] Arbetsytor, avlastningsytor, m m

[] Sophantering, 4tervinning

ARBETSPLATSEN
[J Antal
[[] Storlek
[] Oppet landskap eller rumsindelning

OVRIGT
O vilorum
[J Antal toaletter
[] Uteplats
[] Géstarbetsplatser
[JReception/entré
O Kapprum
[ Typ av belysning

KONTORSMASKINERETC
[ Placering
[ Utrymme

SAKERHET

[ Krav fran verksamheten

[ Forsikringsbolagets eventuella forvint-
ningar (branschberoende) myndigheter,
mm

NAR NI BESTAMT ER
] Hyreskontraktsutformning/forhandling
[] Anpassning av lokalen
[ Besiktning
[] Séig upp hyreskontraktet och avtal i den
gamla lokalen
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