LUNDBERGKOCK
Checklista vid kontorsflytt

Planeringsfas (3-6 manader fore flytt)

e [ Bestam flyttdatum

e [1Utse enintern projektledare

e [IInformera personalen och involvera dem tidigt

e [ Gor en inventering av nuvarande inventarier och utrustning

e [1Saga upp nuvarande hyresavtal (enligt uppsdgningstid)

e [ Boka flyttfirma och/eller it-flyttspecialist

e [ Takontakt med nuvarande och nya fastighetsiagaren for praktiska detaljer (t.ex.
nycklar, larm, inpassering)

e [ Se over forsakringar och behov av flyttskydd

Forberedelser (1-2 manader fore flytt)

e [1Planera nya kontorsytan - méblering, teknik, skyltar

e [ Bestall ev. nya mdbler och utrustning

e [1Meddela adressandring till: Skatteverket, Posten, kunder, leverantérer etc.
e [ Uppdatera adress pa hemsida, Google, e-postsignaturer, sociala medier

e [ Teckna/avsluta avtal for el, bredband, telefoni, kaffe, vaktmasteri mm.

e [ Mark upp mobler och lador (vem ska ha vad och vart?)

o [1Sakerstadll att IT och telefoni fungerar i nya lokalen (girna test innan flytt)
e [ Skicka ut praktisk info till personalen om flyttdag och nya rutiner

Flyttdagen

e [ Narvaro av ansvarig projektledare pa plats

e [1Koordinera flyttfirman och andra leverantorer

e [1Kontrollera att allt packas och transporteras sakert

e [1Stadning av gamla lokaler (boka flyttstad i forvag)

e [1Taemot nycklar, passerkort och larmkoder till nya lokalen

e [ Genomfor snabb sidkerhetsrond i nya lokalen

Efter flytten
e [ Packa upp och stéll i ordning kontoret

e [ Kontrollera att all teknik fungerar
e [1Gaigenom checklistan och se att inget saknas
e [ Ordna invigningsfika eller inflyttningsfest!

e [ Folj upp med personalen - vad funkar, vad behover justeras?



