Flyttchecklista

HITTA RATT LOKAL

ANTECKNINGAR

objektvision.se

Typ av objekt? Kontor, butik etc?

Laget - var ska de nya lokalerna ligga?

Ar skyltlage viktigt?

Kontaktnat - krévs narhet till nagra speciella

leverantorer/kunder?

Narservice - nagra speciella krav?

Kommunikationer - krévs P-platser, narhet till

buss, T-bana?

Storlek - personalstyrka och kvm?

Rorligheten - behover alla skrivbord?

Arbetsytan - 6ppet, cellkontor, flexibel 16sning?

Ovrig yta - konferensrum, kok, arkiv, forrad,

lager, datarum, dusch?

Miljo - yttre och inre sasom krav pa arkitektur,

design, kvalitet?

Hyra/pris - mini/max-niva per kvm?

Kontraktstid - vision om framtiden?

Nar dnskas tilltrade?
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Flyttchecklista

NAR LOKAL HAR HITTATS

Lokaler

ANTECKNINGAR

objektvision.se

Forhandla och utforma hyreskontraktet

Utse en "flyttgeneral” internt + ev externa

leverantorer

Informera personalen

Ta fram en aktuell personallista

Insamling av resp. avdelnings specialbehov

ex lasbara forrad, konferensrum etc

Faststall ytdispositionen - placering av

organisationen i nya lokalen

|dentifiera behov av ev. anpassning av nya

lokalen

Gamla lokalen - sadg upp hyreskontrakt,

avtal och férsakringar

Allmanna utrymmen

Receptionens utformning

Sittgrupper for besdkare - var?

Kapprummensplacering

WC

Konferensrum - storlek, placering och

utrustning

Kok/pentry - utrustning, mdblemang

Forrad/arkiv - forvaringssystem och

sakerhetskrav

Vaktmasteri - posthantering

Vilorum

Rokrum?

ObjektViSion «S@ lokaler & fastigheter i hela Sverige



Flyttchecklista

NAR LOKAL HAR HITTATS

Inredning

ANTECKNINGAR

objektvision.se

Valj farger och material

Textilier

Belysning

Utsmyckning

Mobler, vilka befintliga kan anvandas?

Kringtjanster

Telefoni - byte av operattr och system?

Data - anpassning av nuvarande eller nytt

system?

Vilka befintliga maskiner gar att anvanda:

telefon, fax, kopiator, skrivare, datorer?

Sakerhet - larm, bevakning

Sophantering - atervinning

Forsakringar

Flytta avtal eller teckna nya?

Infor flytten och flyttfasen

Tidsplanera flytten

Ordna flytthjalp

Bevakning vid flytten

Flyttbesiktning

Kontrollera att forsakringen géller under flytten

Information internt och externt om flytten

Adressandring, telefonnummer m.m.

Brevpapper, kuvert, visitkort

Andra tidningar/TV etc
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NAR LOKAL HAR HITTATS ANTECKNINGAR

Héanvisa telefon och fax

Flyttstadning till gamla lokalen

Nya skyltar

Planera inflyttningsfest
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