














Tietoliikenneyhteydet

Riittavat tietoliikenneyhteydet
ATK-palvelinten sijoittelu, kytkenta, konehuoneen asennukset

Riittavasti sahkopisteita ja kapasiteettia
Puhelinjarjestelman sopimukset ja asennus
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Turvallisuus ja kulunvalvonta
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Lukitus
Halytinjarjestelma
Vartiointi
Kulunvalvonta
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Sisustus ja kalustehankinnat

Sisustus luo omalta osaltaan tilaan tunnelmaa jossa tyéta

tehdaan. Sisustuksella voidaan merkittavasti vaikuttaa

viithtyvyyteen ja myds tukea tehokasta tydntekoa.
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Sisustussuunnittelu
Kalustehankinnat

Muuttosuunnitelma

Hyva muuttosuunnitelma sisaltaa seuraavan:

n
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Muuton vaiheet ja aikataulutus. Mm. pakkaus, tavaroiden
siirto vaiheittain, purkaminen ja tietoliikenneyhteyksien
varmistaminen

Muuton ajoitus liiketoiminnan kannalta oikeaan aikaan
Muuttolaatikoiden ja pakkaustarvikkeiden maara, tilaus
ja vastaanotto

Muuttomiesten tarve ja tilaus

Tavaroiden oikeaoppinen pakkaaminen

Tavaroiden merkitseminen ja muuttomiesten
ohjeistaminen niin etta tavarat toimitetaan oikeaan
paikkaan

Yhdyshenkilét muuton yhteydessa

Vanhan tilan tyhjentaminen ja loppusiivous
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Sopimukset ja ilmoitukset

=

Osoitteenmuutokset

=

Sahko-, Internet-, vakuutus-, puhelinsopimukset

e

Siivouspalvelu

=

Valomainos, logojen teippaukset, kyltit ja opastekilvet

=

Lehtien tilaussopimukset

e

Asiakaskirjeet

=

Mahdolliset irtisanottavat sopimukset
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Uuteen toimitilaan muuttaessa tarpeettomasta on hyva luopua,
oikealla tavalla.

Ylimaaraisen tavaran ja toimistokalusteiden kierratys

i

i Asiakirjojen tuhoaminen ja kierratys
U Kovalevyjen puhdistus tai tuhoaminen
i

Tietoteknisen tavaran kierratys
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Palvelujen tarjoajat

Muuton yhteydessd moni asia edellyttad huomioimista.
Taulukossa yrityksia, jotka auttavat Sinua muuttamaan
tehokkaasti ja hyvin tuloksin.

Muuttoyritys

Muuttolaatikot, muuttormniehet, tavaroiden kuljetus, pakkaus
Arkkitehtitoimisto

Uusien tilojen suunnittelutydt, istumapaikkajérjestys
Rakennusliike

Asennus-, rakennus-, purkutdiden varalta uusissa tiloissa
Mainostoimisto

Logojen teippaukset, materiaalien suunnittelu
Sisustussuunnittelija

Uusien tilojen sisustuksen suunnittelu

Sahkoyritys

Mahdolliset séhkaotydt, lisdpistokkeiden lisdaminen
Puhelin- ja tietoliikenneyhteyksien tarjoajat
Puhelinjérjestelman ja tietoliikenneyhteyksien asennus
ATK kaapeloinnit ja konehuoneen ilmanvaihto
Vartiointiliike

Hélytysjarjestelmén asennus ja muut turvapalvelut
Siivousyritys

Siivoukset

Toimistokalusteliike

Uusien toimistokalusteiden hankintaa

Lukkoliike

Lisdlukitusten asennukset ja lisdavaimien tekeminen
Catering-yritys

Kestitykset
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Tiedottaminen

Henkildstén tiedottaminen on hyvin tarkeaa jotta muutto
sujuisi joustavasti. Tiedotus olisi hyva hoitaa tilaisuudessa,
jolloin on helpompi varmistaa etta asiat tulevat ymmarretyksi
oikein.

Tyontekij6ita kiinnostaa varmasti:
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Milloin muutetaan ja minne

Missa oma tyOpiste on

Mitka ovat muuton vaiheet, mita itse pitaa tehda ja mihin
mennessa

Kuinka tiloihin paasee, avaimet ja turvajarjestelma

Milloin henkildt siirtyvat uusiin tiloihin ja paljonko tulee varata
aikaa oman tilan kuntoon laittamiseen

Kuka muutosta vastaa

Kenelle voi ilmoittaa, jos on jotakin erityista huomioitavaa
muuttoon liittyen

Liikenneyhteydet, pysakdintitilat

Palvelut uudessa toimitilassa ja sen laheisyydessa, esim.

B e BB

=

Aulapalvelu
Lounasravintolat
Lahikauppa
Tyoéterveydenhoito
Yhteisneuvottelutilat
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