Checklista infér flytt

« Inventera befintliga mébler, inredning, utrustning och férnédenheter och se dver hur allt ska anvéandas
pa det nya kontoret.

- Bestdm vad som ska flyttas, séljas, skénkas bort eller ldmnas till &tervinningscentral.

« Planera hur den nya lokalen ska mobleras, inredas och utrustas for att fa till nskade funktioner och
bra floden i lokalen.

- Bestall kompletterande mébler i god tid.

« Informera medarbetare och var tydlig med vad som sker och vilka eventuella férandringar som
kommer att genomfdras o.s.v. — bra info och delaktighet skapar engagemang och en vi-kansla.

- En ménad fore flytten: bestall flyttkartonger, tejp, bubbelplast etc, packa sddant som inte behdvs i
vardagen, mark kartonger med innehall och destinationsrum, mark 6vrigt med destinationsrum.

« Tva veckor fore flytten: kolla att allt forpackningsmaterial ar pa plats.

« Flyttveckan: packa och mark upp de sista sakerna samt kolla sa att forsakringar galler under sjélva
flytten, ifall ndgot skulle hénda.

. Flyttdagen: se till att flyttansvarig ar pa plats tidigt for att koordinera, ge flyttfirman en detaljerad
plan och se till att de har tillgang till alla utrymmen samt kolla att inget ar kvar i det gamla kontoret.

« Placera ut mébler och utrustning enligt plan samt packa upp och organisera varje arbetsstation.

- Komplettera snabbt med Lanabs 24H-sortiment som alltid finns pa lager.

- Fira flytten och tacka alla inblandade!
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