Checklista infor inflytining

Flytten
| | Sortera vad som ska flyttas med till nya lokalen
| | Sortera vad som kan aterbrukas och atervinnas
| Boka flyttfirma
|| Boka avfallshamtning fran er nuvarande och nya
lokal
| Eventuell aterstélining i den avflyttade lokalen

Vardagen pa kontoret

|| Teckna avtal for stadning i lokalen

|| Teckna avtal for vaxter och skotsel

|| Teckna avtal for kaffemaskin, fruktleveranser etc
|| Teckna avtal for kontorsmaterial

|| Teckna avtal for mattor

Adressdndring och visitkort,
posthantering

| Anmala adressandring
Bestall nya visitkort, kontorsmaterial m.m.
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Uppdatera adressen pa externt informations-
material och webbsida
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Se over posthanteringen (postbox/breviada)

Skyltning pa fasad

Kontakta Di6s for info om skyltprogram
Skicka forslag pa skyltens utformning till Di6s for
godkannande innan bestallning

(Kan utféras av skyltfirman som utfor jobbet.)
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Bestall skylt

Elavtal

| | Ominget annat framgar i hyresavtalet tecknar
du sjalv, i god tid, avtal hos 6nskad elleverantor
for er lokal

Ansodk om bygglov for skylt och skyltanordningar.

Invdndig skyltning

|| Ansék om skyltlov

| | Skicka forslag pa skyltens utformning till Dios for
godké&nnande innan bestallning
Bestall invandiga hanvisningsskyltar till entréer,
hissar och hissentréer. Se till att de bestélls i
god tid sa att de finns pa plats nar ni flyttar in.

Las, larm och bevakning

Bestall och montera egna lascylindrar

Teckna avtal for eventuell bevakning

Installera inbrottslarm

Fixa nycklar, kod, kort till lokalen at medarbetare
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Teckna nédvandiga forsakringar

Data och telefoni

| Bestall abonnemang fér datakommunikation
|| Bestélla abonnemang for telefoni

Brand

] Utse en brandskyddsansvarig och séikerhets-
ansvarig

|| Satt upp utrymningsplan och skyltar i lokalen

| | Satta in brandslackare

Avfallshantering

|| Bestall extra karl och/eller bortforsling vid stor
mangd avfall
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