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YLLWs Vagledningen till en lyckad kontorsflytt. Att
planera och genomféra en kontorsflytt kan vara
Checkl iSta en komplex process som kraver noggrann

forberedelse. Den hér checklistan ar baserad
pa var langa erfarenhet av lyckade flytt projekt.
Listan ar utformad for att underlatta flytten och
sakerstélla att inget viktigt gléms bort.

Behoéver du hjalp med din kontorsflytt?

Vi har lang erfarenhet av leda flytt- och inredningsprojekt at féretag
i alla storlekar. Skriv till oss pa hello@yllw.com fér att fa hjalp.
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1. Organisation & (J Skapa en tidsplan
forarbete () Skapa en projektgrupp med tydliga ansvar:

() Avtalsflytt och adressandring
() Inkép

(] Fiytt
) Montering och installation

) Lokalanpassning och byggnation

() Faststall en budget

() Forberedelser for lokalanpassning

D Skapa en tidsp|an En tydlig tidsplan ar grunden fér en lyckad flytt.
Satt upp deadlines for varje moment och se till

att alla haller sig till planen.

e Skapa en detaljerad tidslinje for
varje moment.

¢ Involvera alla berérda parter tidigt.

¢ Anvand den anpassade excel mallen fran
YLLW som grund fér din tidsplan.

Skapa en projektgrupp med Skapa en projektgrupp och dela upp ansvar fér
D tydliga ansvar avtalsflytt, inredning, inkop, flytt, montering,
lokalanpassning och kommunikation.

D Avtalsflytt och adressandring

Definiera varje medarbetares roll och ansvar.
¢ Bestam vem som fattar beslut om vad.

Inkép ¢ Schemaléagg regelbundna méten
Flytt fér uppfdljning.

¢ Dokumentera I6pande vad som sags och
Montering och installation vilka beslut som fattas.

¢ Se till att kommunikationen ar
tydlig, 6ppen och tillganglig for
projektgruppen och resten av féretag.

Lokalanpassning och byggnation

Information och kommunikation
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() Faststill en budget Faststall en budget for flytten. Ta hojd for
ovantade kostnader sa att projektet kan

fullféljas utan ekonomiska hinder.

¢ Ta med alla kdnda kostnader i budgeten.
¢ Ha en buffert for oférutsedda utgifter.
¢ Dokumentera alla férandringar i budgeten.

Forberedelser for Forbered foér lokalanpassning med hjélp av
D Iokalanpassning arkitekt och entreprenér. Se till att alla

féorandringar féljer lagar och regler.

Planera fér godkannande av alla
férandringar.

Séakerstall att alla parter ar informerade.
Folj upp arbetet regelbundet.

Sakerstall férutsattningar fér el-uttag och
ex. vatten/avlopp vid kaffemaskin.

2. Information &
kommunikation

Skapa en kommunikationsplan
Informera personalen
Informera kunder och partners

Uppdatera foretagets digitala
information

0O O000d

Besluta om kanal for kommunikation,
ex. chatt, mail eller annat verktyg.

God kommunikation ar nyckeln till en lyckad kontorsflytt. Se till att alla inblandade ar informerade
om flyttplanen och att informationen flodar smidigt mellan alla parter.

e Skapa en kommunikationsplan for att sékerstélla att alla &r uppdaterade.
¢ Anvand digitala verktyg for att dela viktig information och dokument.
e Schemaléagg regelbundna uppdateringar med hela teamet.
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3. Koordinering O Anlita arkitekt
lokalanpassning () Faststall behov:

) Verksamhetsanpassning
(] Estetik
) Tillganglighetsanpassning
(J Teknik

D Séakerstall att lokalerna utformas i
enlighet med hyresavtalet

D Anlita arkitekt Vid stérre eller komplexa lokalanpassningar
anlitas bast en arkitekt fér att skapa en
funktionell och estetisk lokal. YLLW ar experter
pa att beddma nar en arkitekt behovs.

e Valj i sa fall en arkitekt med lang erfarenhet
av kontorsmiljéer.

¢ Delge arkitekten féretagets behov,
arbetssatt, 6nskemal och tillvaxtplaner.

¢ Boka in platsbesdk i lokalen vid behov av
kontrollmatning, t.ex. fér specialsnickerier
mm.

D Faststall behov: Faststall behov av verksamhetsanpassning,
estetik, tillganglighet och teknik. Dokumentera

. detta for att sdkerstalla att alla krav méts.
Verksamhetsanpassning

Estetik ¢ Dokumentera alla behov i detalj.
e Fa senaste version av byggplaner eller utred
Tillganglighetsanpassning varje besked till hyresvard.
) * Prioritera behoven efter vad som ar mest
Teknik Kritiskt.

00000

¢ Matcha arbetssatt med planlésning, ex.
aktivitetsbaserade arbetsplatser.

o Sakerstall ratt teknik, exempelvis AV-
utrustning som anpassas efter just ert
behov.

El, vatten & avlopp
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D Sakerstall att lokalerna Sékerstall att lokalerna utformas i enlighet med

utformas i enlighet med hyres?vtac!et. Detta mlnfkaf risken for
missfoérstand och dyra atgarder.
hyresavtalet

e Gaigenom alla krav i hyresavtalet.
e Kontakta hyresvarden for eventuella fragor.
o Sakerstall att alla férandringar ar godkanda.

4. Planering for flytten Upphandla flyttfirma
Begar ut en planritning

Inventera lokalrelaterade avtal
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Inventera mobler:

() Spara

() Renovera
() saj

() Atervinn
(J Skank bort

() Utvardera behov av lanemdbler

() Utvardera behov av mellanlagring

() Upphandia flyttfirma Upphandla flyttfirma i god tid. Jamfér priser
och tjanster for att hitta den basta I6sningen fér

er flytt.

Be om offerter fran flera flyttfirmor.
Kontrollera referenser for att sakerstalla
kvalitet.

Férhandla pris och tjanster for basta avtal.
Boka in eventuell tippkdrning av mébler som
ni vet inte ska flyttas med.
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D Begar ut en planritning

hello@yllw.com

Begar ut en planritning for att ha koll pa
lokalens layout. Detta underlattar planeringen
av méblering och installation.

e Sakerstall aven att fa tillgang till
uppdaterade planskisser nar férandringar
gors.

Se o6ver lokalens utformning i planritningen.
Markera var mdbler och utrustning ska
placeras.

Dela planritningen med alla berdrda parter.
Férbered i de nya lokalerna med vart
flyttlador ska placeras for att underlatta
flodet pa plats med alla leveranser som
kommer ske samtidigt.

D Inventera lokalrelaterade avtal Inventera lokalrelaterade avtal for att fa full koll

C] Inventera mobler:
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Spara
Renovera
Salj
Atervinn

Skénk bort

pa alla kopplingar till den gamla lokalen.
Avsluta eller flytta avtal vid behov.

e Samla alla avtal i ett digitalt arkiv.

¢ Kontrollera vilka avtal som behover fornyas
eller avslutas.

¢ Informera berérda leverantérer om flytten.

Inventera och besluta om vilka mébler som ska
sparas, renoveras, séljas, atervinnas eller
skankas.

¢ Méark moéblerna for att underlatta
inventeringen.

¢ Bestam vilka mébler som behéver
renoveras.

e Gor en lista pa mobler som ska séljas eller
skankas.
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D Utvardera behov av
lanemobler

D Utvardera behov av
mellanlagring

www.yllw.com
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Utvardera behov av lanemaébler vid forsenad
leverans av nya mébler eller under perioden nar
era befintliga mdbler renoveras. Detta
sakerstéller att verksamheten kan fortsatta utan
avbrott.

¢ Kontakta leverantorer av lanemaobler.

¢ Bestam vilken typ av mébler som behévs
tillfalligt.

o Sikerstall att lanemoblerna levereras i tid.

Utvardera behov av mellanlagring om ni inte
kan flytta allt pa en gang. Planera for att
undvika problem med platsbrist eller
férseningar.

¢ Boka ett mellanlager féor mdbler och
utrustning.

¢ Se till att mellanlagringen ar séker och
lattillganglig.

¢ Planera for hur och nar mellanlagrade saker
ska hamtas.
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5. Flytt och
Installation

Stadning av gamla lokalen

Sakerstéll IT-installation

Larm

Montering av mobler och inredning
Installation av belysning och annan fast el
Inventering av flyttade kollin

Uppackning

O000000gd

Stadning efter montering och pack

D Avveckling av gamla lokalen Att avveckla gamla lokalen ar viktigt for att
lamna utrymmet i gott skick. Kontrollera vad

som star i hyresavtalet for att forsta vad som
kravs att du gor.

Tomstéllning/tipp
Spackling/malning
Avveckla kablage
Demontera passage/larm
Flyttstadning

D Sakerstall IT-installation Sékerstéll IT-installation genom att anlita
teknisk expertis. All utrustning ska kontrolleras

och kopplas upp korrekt. Se till att allt ar
forberett fér en smidig start i den nya lokalen.

e Fraga hyresvérd nar IT-bolaget far komma in
och dra spridningsnat.

e Gor en inventering av all IT-utrustning.

¢ Boka teknisk support for installation.

¢ Testa natverk och anslutningar innan
flyttdagen.
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D Larm

D Montering av mobler och
inredning

D Installation av belysning och
annan fast el

hello@yllw.com

Larmet ska monteras och testas innan ni flyttar
in. Kontakta ert larmsystemféretag fér att boka
installation. Sakerheten ar avgoérande for en
trygg arbetsmiljo.

o Sakerstall vilka sdkerhetskrav ni har fran ert
férsakringsbolag.

¢ Kontakta larmsystemféretaget fér en offert.

¢ Planera installationen i samrad med
sakerhetsansvarig.

¢ Testa larmets funktioner efter installationen.

Anlita en professionell aktor for montering och
installation av mébler och inredning. Planera sa
att montering och installation sker i god tid sa
att kontoret star redo infor inflytt.

Viktigt att monteringsfirman féljer alla ritningar
och placeringsanvisningar fér att underlatta
montering och installation. Detta sparar tid och
energi och sakerstaller att ni far ut maximal
effekt av mobler och inredning.

¢ Anlita en professionell monteringsfirma

¢ Kontrollera att alla delar ar med fére
montering

¢ Kontrollera att godset inte ar skadat vid
godsmottagning

¢ F&lj monteringsanvisningar noggrant

e Satt upp tydliga markeringar fér méblernas
placering

Installera belysning och annan fast el sa snart
som mobler ar pa plats. Lat en behorig
elektriker skéta installationen. Sékerhet och
funktionalitet ska alltid prioriteras.

e Samverka med en elektriker fér att planera
installationen.

¢ Kontrollera sakerhetsféreskrifter fér
elinstallationer.

¢ Dokumentera alla installationer for framtida
referens.
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C] Inventering av flyttade kollin

C] Uppackning

D Stadning efter montering och
uppackning

www.yllw.com
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Inventera flyttade kollin genom att skapa en
checklista. Ga igenom varje kolli och markera
det i listan. Detta sakerstaéller att inget saknas.

e Skapa en digital inventeringslista.

¢ Kontrollera varje kolli vid ankomst till nya
lokalen.

¢ Markera saknade eller skadade kollin f6r
atgard.

Uppackning bor ske systematiskt. Bérja med
viktig utrustning och dokument. Folj planen for
att undvika roéra.

¢ Borja med arbetsplatskritisk utrustning.

¢ Mark uppackade kartonger for enkel
sortering.

¢ Ta bort emballage direkt for att minska
roran.

Stadning efter montering och pack ar
ndédvéndigt for att skapa ett rent och trivsamt
kontor. Anlita stadpersonal eller utfér
stadningen sjalv om det ar mgjligt.

¢ Dammsug och torka av alla ytor.

¢ Kontrollera att ingen férpackning eller
material finns kvar.

¢ Anvand miljévanliga rengéringsmedel for
battre inomhusmiljo.
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6. Inkop
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AV-utrustning

Teknik (kopiering och utskrift)
Mobler och inredning

Konst

Ljussattning

Akustik

Textil

Kaffe och mat pa jobbet
Stad

O0000000ad

C] AV-utrustning

D Teknik (kopiering och utskrift)

D Mabler och inredning

www.yllw.com

AV-utrustning behéver vara anpassad efter
verksamhetens behov. Gor en lista 6éver vad
som behdvs och anlita en leverantér som kan
hjalpa till med installation.

Teknik for kopiering och utskrift ska ses 6ver.
Jamfoér alternativ for att hitta de mest
kostnadseffektiva och palitliga maskinerna. Om
ni tar med befintlig utrustning, glém inte att
boka flytt via leverantéren pa lamplig dag.

Mobler och inredning bor vara praktiska och
estetiskt tilltalande. Samverka med
inredningskonsulter vid behov for att skapa en
trivsam arbetsmil;jo.

Riddargatan 7, Stockholm Sida 1



=" YLIW

C] Konst

C] Ljussattning

(] Akustik

(] Textil

() Kaffe och mat pa jobbet

() stad

www.yllw.com
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Valj konst som inspirerar och passar
verksamhetens profil. Det skapar trivsel och
karaktar i lokalerna.

Ljussattning ar avgérande for en behaglig
arbetsmilj6. Installera belysning som ar
funktionell och energieffektiv. Verifiera med
hyresvarden vilken I6sning for allmanbelysning
som ingar i hyresavtalet.

Akustik ar viktigt for att minimera buller. Anvand
ljuddampande material och forsta hur rummet
kan optimeras for battre ljudmiljé.

Textil, som gardiner och mattor, kan hjalpa till
att férbattra akustiken och skapa en ombonad
kansla.

Kaffe och mat pa jobbet ar viktigt for trivsel.
Ordna en bra kaffelésning och fyll pa med
farskvaror. Det gor stor skillnad fér
medarbetarnas upplevelse.

Stadutrustning boér vara pa plats for att
sdkerstalla I6pande renhallning. Hyr eller kop
produkter som behdvs.
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7. Uppfoljning

hello@yllw.com

Budget
Miljébesparing Co2

Efterjustering

0O0ao

Komplettering

D Budget

() Miljsbesparing Co2

D Efterjustering

D Komplettering

www.yllw.com

Efter avslutad flytt, sammanstall alla faktiska
kostnader och jamfér dem med budgeten.
Analysera avvikelser och notera lardomar for
framtida projekt. Samla in feedback fran teamet
for att fa en helhetsbild av projektets
ekonomiska effektivitet.

Efter flytten, anlita en inredningsprojektledare
for att berdkna och sammanfatta projektets
klimatpaverkan och klimatbesparingar. Genom
professionell analys far ni en tydlig bild av
besparingar samt insikter for att foérbattra
hallbarheten vid framtida flyttprojekt.

Efterjusteringar kan behdvas for att lokalerna
ska bli optimala. Lyssna pa medarbetarnas
asikter och justera vid behov.

Kompletteringar bér ske snabbt. Notera vad
som saknas och bestaéll direkt for att undvika
driftstopp.

Riddargatan 7, Stockholm Sida 1



= YLLW

YLLW AB Riddargatan 7, Stockholm

hello@yllw.com

Hela checklistan

1 - Organisation

() Skapa en tidsplan

() Skapa en projektgrupp med tydliga ansvar:

() Avtalsflytt och adressandring

O
O
O
O

Inkdp
Flytt
Montering och installation

Lokalanpassning och byggnation

() Faststall en budget

O Forberedelser for lokalanpassning

C] Kommunikation

5 - Flytt och Installation

Stadning av gamla lokalen

Sakerstall IT-installation

Larm

Montering av mobler och inredning
Installation av belysning och annan fast el
Inventering av flyttade kollin

Uppackning

O00000ad

Stadning efter montering och pack

2. Information & kommunikation
Skapa en kommunikationsplan
Informera personalen

Informera kunder och partners
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Uppdatera foretagets digitala
information

6 - Inkop

) AV-utrustning

Teknik (kopiering och utskrift)
Mobler och inredning

Konst

Ljussattning

Akustik

Textil

Kaffe och mat pa jobbet
Stad

O000000d

3 - Koordinering lokalanpassning

() Anlita arkitekt
() Faststall behov:

D Verksamhetsanpassning
(J Estetik

(1) Tillganglighetsanpassning
(J Teknik

() El, vatten & avlopp

D Sakerstall att lokalerna utformas i
enlighet med hyresavtalet

7 - Uppfoljning

Budget
Miljébesparing Co2

Efterjustering

0000

Komplettering

4 - Planering for flytten

Upphandla flyttfirma
Begar ut en planritning
Inventera lokalrelaterade avtal

Inventera mobler:

00ao

) Spara

() Renovera
() salj

D Atervinn
(J Skank bort

() Utvardera behov av lanemébler

D Utvardera behov av mellanlagring

Behover du hjalp med
din kontorsflytt?

Vi har lang erfarenhet av leda flytt- och
inredningsprojekt at foretag i alla
storlekar. Skriv till oss pa
hello@yllw.com for att fa hjalp.

Behover du hjilp med din kontorsflytt? Kontakta oss pa hello@yllw.com



