Checkliste - Firmenumzug

Ein Firmenumzug ist ein komplexer Prozess, der sorgfaltige Planung und Organisation
erfordert, um sicherzustellen, dass er reibungslos ablauft. Hier ist eine umfangreiche
Checkliste, die Ihnen dabei helfen soll, jeden Schritt zu bertcksichtigen und
sicherzustellen, dass nichts Ubersehen wird. Beachten Sie, dass die spezifischen
Anforderungen je nach Art und Grosse Ihres Unternehmens variieren konnen.

12 Monate vor dem Umzug
Grundlegende Planung und Budgetierung

Setzen Sie ein Umzugsteam ein, das fur die gesamte Planung und Durchfuhrung
verantwortlich ist.

Erstellen Sie ein detailliertes Budget, das alle Umzugskosten bertcksichtigt.

Setzen Sie ein Budget fest.

Standortwahl und Vertrage

Wahlen Sie den neuen Standort sorgfaltig aus und klaren Sie rechtliche Fragen.

Berucksichtigen Sie die Anforderungen des neuen Standorts (GrofRe, Lage,
Mietkosten).

Verhandeln Sie Mietvertrage, Leasingvereinbarungen und erforderliche
Genehmigungen.

Griundliche Bestandsaufnahme

Erstellen Sie eine umfassende Liste aller Buroausstattungen, Ausrustungen und
Materialien.

Entscheiden Sie, welche Gegenstande umziehen und welche ersetzt oder verkauft
werden.
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IT-Infrastruktur und Telekommunikation

Planen Sie den Umzug lhrer IT-Infrastruktur, einschlieBlich Servern,
Netzwerkausrustungen und Telefonanlagen.

Koordinieren Sie mit lhrem IT-Team, um Ausfallzeiten zu minimieren.

Daten- und Datenschutz

Sichern Sie wichtige Daten und Dokumente und stellen Sie sicher, dass
Datenschutzrichtlinien eingehalten werden.

Planen Sie den sicheren Transport und die Wiederherstellung von sensiblen
Informationen.

9 Monate vor dem Umzug

Raumlichkeiten und Einrichtung

Erstellen Sie einen detaillierten Grundriss fur die neuen Raumlichkeiten.

Planen Sie die Anordnung von Arbeitsplatzen und Buroausstattung.

Kommunikation und Mitarbeiterbeteiligung

Informieren Sie Mitarbeiter fruhzeitig uber den Umzug und involvieren Sie sie in den
Prozess.

Bieten Sie Schulungen und Unterstutzung fur Mitarbeiter an, die Aufgaben im
Zusammenhang mit dem Umzug ubernehmen.
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6 Monate vor dem Umzug

Umzugsplanung und Aufgabenverteilung

Erstellen Sie einen detaillierten Umzugsplan, der die Aufgaben und
Verantwortlichkeiten klar definiert.

Weisen Sie Aufgaben an spezielle Teams oder Mitarbeiter zu.

Dienstleister und Lieferanten

Wahlen Sie Umzugsunternehmen, Facility Management-Dienstleister und andere
Dienstleister aus.

Informieren Sie Lieferanten und Geschaftspartner uber den Umzug und klaren Sie
mogliche Auswirkungen auf Lieferungen.

2-3 Monate vor dem Umzug

Umzugsplanung verfeinern

Erstellen Sie einen detaillierten Umzugsplan mit Zeitplanen und Verantwortlichkeiten.

Berucksichtigen Sie Pufferzeiten fur unvorhergesehene Probleme.

Bliroausstattung und IT

Koordinieren Sie die Demontage und den Umzug der IT-Infrastruktur.

Planen Sie die Demontage und den Transport von Bluromaobeln.
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Umzugsetiketten

Erstellen Sie Etiketten fur Umzugskartons und Gegenstande, um den Transport zu
organisieren.

Bereiten Sie die neue Arbeitsumgebung vor

Installieren Sie die erforderliche IT-Infrastruktur und Einrichtung am neuen Standort.

Planen Sie die Anordnung der Arbeitsplatze.

1 Monat vor dem Umzug
Transport und Logistik

Bestatigen Sie den Umzugstermin und die Logistik mit dem Umzugsunternehmen.

Planen Sie den Transport von empfindlichen oder speziellen Gegenstanden.

Kommunikation fortsetzen

Informieren Sie Ihre Kunden, Lieferanten und Geschaftspartner tber den Umzug und
wie er sich auf den Geschaftsbetrieb auswirken wird.

Vorbereitungen am aktuellen Standort

Sichern Sie, dass alles verpackt und beschriftet ist.

Raumen Sie nicht mehr bendtigte Gegenstande weg.




Checkliste - Firmenumzug

Wenige Tage vor dem Umzug
Umzugsiuberwachung

Uberwachen Sie den Fortschritt des Umzugs und stellen Sie sicher, dass alles nach
Plan verlauft.

Letzte Vorbereitungen

Deinstallieren Sie IT-Ausrustungen und verpacken Sie sie sicher.

Stellen Sie sicher, dass alle Mobel und Kartons bereit zum Transport sind.

Checkliste fur den Umzugstag

Prufen Sie, ob alles bereit ist.

Koordinieren Sie den Transport.

Stellen Sie sicher, dass die neuen Raumlichkeiten bereit sind.

Umzugstag

Umzugstuiberwachung und -koordination

Stellen Sie sicher, dass alles reibungslos ablauft und koordinieren Sie den Transport.

Uberpriifung und Nachbereitung

Uberpriifen Sie den Zustand der Gegenstande und Ausriistungen nach dem Umzug.
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Nach dem Umzug
Wiederherstellung der Arbeitsfahigkeit

Richten Sie die Arbeitsplatze am neuen Standort ein.

Stellen Sie sicher, dass die IT-Systeme und Telekommunikation reibungslos
funktionieren.

Uberpriifung und Nachbereitung

Gehen Sie sicher, dass alles ordnungsgemaf am neuen Standort ist.

Uberpriifen Sie den Zustand der Gegenstiande und Ausriistungen.

Bewertung und Lernerfahrungen

Sammeln Sie Feedback von Mitarbeitern und dem Umzugsteam, um zukunftige
Umzuge zu optimieren.

Uberpriifen Sie das Budget und stellen Sie sicher, dass alle Rechnungen beglichen
sind.

Kommunikation und Bekanntmachung

Informieren Sie Kunden und Partner Uber die erfolgreiche Durchfiihrung des
Umzugs.

Feinabstimmung und Optimierung

Optimieren Sie die neue Arbeitsumgebung und passen Sie sie den Bedurfnissen
Ihres Unternehmens an.

Uberpriifen Sie, ob der Umzug im Budget geblieben ist.




