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A-J EXPRESS CHECKLISTA

En hjalp for dig som planerar foretagsflytt.

NYA LOKALEN

Uoouodo U

L

Typ av lokal, kontor, lager m.m.

Ta fram en personallista och
kontrollera behovet

BOr ni vara beldgna i narhet av
nagra speciella kunder

Framtidsprognos, mojlighet att
vaxa i lokalen

Geografiskt lage
Hyra, max per kvm
Inflyttningsdatum

Kommunikationer- kravs P-
plats, buss etc.

Kontraktstid, antal ar samt
uppsagningstid. Standard 3 ar
med 9 man uppsagning

Miljo, tank pa de 3 L:en, (ljus,
ljud, luft)

Planldsning, 6ppen eller
kontorsrum

Ar skyltlage viktigt

Ovriga utrymmen, konferens,
arkiv, toalett med dusch,
kapprum, kok, foérrad, datarum

Internet uppkoppling, bredband,
lina eller ADSL. Finns befintligt
natverk

Datakommunikation, finns det
natverk

Uteplats, rokrum, vilorum
Gastarbetsplats

Sakerhetsaspekter, nedersta
vaningen eller hogst upp.

Finns det larm eller tillkommer
den kostnaden. Brandlarm,
sprinklers etc.

Platsutformning av mobler,
teknik m.m. pa planskiss

[ Skall arkitekt anlitas?

[ Eventuella ombyggnader var,

nar och hur

(1 Sophantering

NAR KONTRAKTET AR
PASKRIVET. (Lokalguiden gar
igenom kontraktet kostnadsfritt)
[ Utse en flyttansvarig
[ Informera de anstéllda
[ Tidsplanera flytten
d

Bestall flyttbesiktning av
fastighetsagaren

FLYTTNING

(L Flytthjalp
[ Flyttstad
[ Adresséndring, telefon m.m.

[ Flyttinformation internt &
externt

[ Bevakning av flytten

TELEFONI

[1 Hur skall kommande system
fungera i verksamheten.

[ Val av operator

[ Bestallning av abonnemang,
antal linjer (framforhallning
mycket viktigt)

[ Kan nuvarande system
anpassas till behoven.

[ Placering av telefonvaxel

DATAKOMMUNIKATION

1 Hur skall kommande system
fungera i verksamheten.

L1 Kan nuvarande system flyttas &

anpassas till behoven.

[ Typ av néatverk, tradlost eller
fast?

Datasékerhet

SAKERHET

[ Krav fran forsakringsbolag,
myndigheter

[ Inbrott
] Brand
J

stold

TRYCKERI

L

Brevpapper

Kuvert

L

Visitkort

L

Broschyrer etc.

L

Nya skyltar

INREDNING

L

Mobler

Reception
Arbetsplatser

Vilorum

Konferensrum

Kok

Sittgrupp for besokare

Datarum

I T Iy A Iy Ay Ny

WwC

1 Relax
] Uteplats

KONTORSMASKINER

[ Inventera befintliga
Datorer

Skarmar

Kopiatorer

Skrivare

Telefax

Dokumentforstorare

I T Iy S Wy N

Projektor, duk

FORSAKRING

1 Uppdatera forsakring, 10s6re
m.m.

[ Forskringskontroll av bef.
Forsakringsbolag

[ Kontrollera att forsakring galler

under flytten

OMFORHANDLING ELLER
UPPSAGNING AV AVTAL

Telefoni

L

Bredband

Leasing av kontorsmaskiner
Leasing av mattor
Forsakring

Stadavtal

Elavtal

Leasing av kaffeautomat

I Iy A Iy Ay My

Posthanteringsavtal
(distribution, mottagning,
sortering m.m.
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