


BORJA HAR

FORDELAR MED NYBYGGT

SA GAR PROCESSEN TILL

VANLIGA FALLGROPAR ORDLISTA KONTAKTA 0SS

Du och dina medarbetare star infor en stor fordandring. Kanske
den stdrsta ni som bolag har varit med om — men férhoppnings-
vis ocksa den basta — for bade verksamheten och manniskorna
i den. For ett nytt kontor paverkar inte bara er fysiska miljo, utan
ocksa hur ni arbetar, mots och utvecklas som organisation. Det
ar ett omfattande och manga ganger komplext projekt, men med
ratt planering och ratt partner blir processen bade tydligare och
mer hanterbar.

For manga ar en kontorsflytt nagot man gor en eller ett par ganger
i livet. FOr oss pa NCC ar det vardag. Vi utvecklar kontor i nagra av
Sveriges storsta stader och har hjalpt hundratals foretag att hitta
ratt. Genom att dela med oss av vara erfarenheter vill vi hjalpa dig
att fatta kloka beslut och undvika vanliga fallgropar.

| den har guiden visar vi hur processen ser ut, vilka fragor som
ar viktiga att stalla och vilka fordelar en valplanerad flytt kan
medfora — bade pa kort och lang sikt.

Som ett av Nordens storsta byggforetag ar vi vana att ta ansvar
for helheten — fran start till mal. Ibland utvecklar och bygger vi
en enskild byggnad, ofta ar vi med och formar hela stadsdelar.
Det ar sa vi skapar platser som haller — for er, och for dem som
kommer efter.

NCC utvecklar platser och

fastigheter. For framtiden.
For manniskor. For en levande stad.
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Ett nytt kontor ar sallan bara en ny adress.
Det ar starten pa ett nytt kapitel for hela
er verksamhet och manniskorna i den.

Dar nya idéer far plats — och gamla vanor
far sta at sidan.

Byggt for det nya arbetslivet

Manga aldre kontor ar byggda for ett arbetsliv som inte
langre finns. Ett nyproducerat kontor daremot ger helt
andra mojligheter: ytor som anpassas efter hur ni faktiskt
arbetar, teknik som ar integrerad fran borjan och miljoer
som speglar vilka ni ar — bade internt och externt.

Kort sagt: att védlja nyproducerat ar inte bara en praktisk
losning. Det ar en strategisk investering i era medarbetare,
er arbetsmiljo, ert varumarke och framtiden.

Fyra vanliga skal att flytta:

Ni har vuxit ur er lokal
— eller vaxt ifran hur ni jobbar.

Kontoret speglar inte vilka ni
ar eller vart ni ar pa vag.

Ni vill skapa en miljo dar manniskor
mar bra och vill vara.

Ni har behov av ett annat lage.
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STEG FOR STEG BEHOVSANALYS FIRAUT OCH FIRA IN

Varje flytt ar unik, men det finns gemensamma steg som de flesta
verksamheter gar igenom. Att ha en 6verblick redan fran borjan gor
processen enklare att planera och ger battre forutsattningar for ett

Anpassning

Tanken vacks

Lokalen upplevs som for liten,
ineffektiv eller otillracklig. Kanske
har ni vuxit eller sa har era arbets-
satt forandrats. Oavsett anledning
borjar tanken pa ett nytt kontor
ta form.

Redan i det har laget kan det vara
klokt att se over ert nuvarande
hyresavtal och fundera pa om det
ar dags att saga upp det.

Kartlaggning
av nulage och
framtida behov

For att hitta ratt kontorslosning
kravs en grundlig behovsanalys.
Det kan handla om att forsta hur
ni arbetar idag — men ocksa hur
ni vill arbeta i framtiden.

lyckat resultat. Sa har kan en flyttresa se ut:

Leta efter
ratt lokal

Nar ni vet hur ni vill arbeta, ar nasta
steg att hitta en plats som mojliggor
det. Vi pa NCC kan hjalpa er att hitta
en lokal i nagot av vara pagaende
projekt eller utveckla en helt ny,
skraddarsydd I6sning fran grunden.
Tillsammans tittar vi pa lage, storlek,
flexibilitet och framtida behowv.

Utformning
av planlosning

Vi traffas och konkretiserar era
behov tillsammans med arkitekten.

| nyproducerade lokaler finns ofta
stora mojligheter att paverka utform-
ningen — men det innebar ocksa att
manga beslut behover fattas. Allt
fran rumsindelning och placering

av teknik till val av material och in-
redning. For att fa inspiration och
underlatta beslutsprocessen kan

det vara vardefullt att besoka andra
verksamheter som nyligen har gjort
samma resa. Malet ar att ta fram en
planlésning som fungerar i vardagen
— och speglar vilka ni ar.

Avtal skrivs

Nar behov och l6sningar ar tydliga
tar vi fram ett avtalsforslag som
beskriver vad som ingar — och vad
som inte gor det. Efter att avtalet

ar signerat kan mindre justeringar
fortfarande goras — till exempel om
beslutet om en viss kuldr inte kdnns
helt ratt.

Inredning,

av lokalen

Lokalen fardigstalls utifran era
behov och dnskemal. Under arbetets
gang halls regelbundna avstamningar
for att hantera fragor som ror alla
detaljer, som till exempel placering
av eluttag, belysning och teknik.

installation
och inflyttning

Nar lokalen ar fardig installeras
inredning, teknik och dvrig utrustning.
Darefter ar det dags for inflyttning.
En tydlig inflyttningsplan minimerar
storningar i den I6pande verksam-
heten och ger en positiv start i de
nya lokalerna.
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Tio fragor som hjalper er
att definiera era behov:

9 Hur arbetar vi idag — och 9 Vilken kinsla vill vi att 9 Vad krivs for att skapa
hur vill vi arbeta framover? kontoret ska formedla? en halsosam arbetsmiljo?
Vilka behov har vi kopplat Hur vill vi att det ska upple- Tank ljus, ljud, luftkvalitet och
till fokus, samarbete och vas av medarbetare, kunder mojligheter till aterhdmtning.
hybridarbete? och samarbetspartners?
4 Vilken typ av kontorsldsning
4 Hur manga medarbetare 9 Hur vill vi arbeta tillsam- passar var verksamhet bast?
har vi idag — och hur ser mans? Vilken balans behover Fasta platser, flexibla ytor
tillvaxten ut framat? Behover vi mellan samverkan, koncen- eller en kombination — vad
vi planera for flexibilitet, tration och enskilt arbete? stodjer vara arbetssitt?
expansion eller forandrade
teamkonstellationer? 4 vilka funktioner &r avgorande
for att vardagen ska fungera
2 Hur ofta ar vi pa kontoret smidigt? Teknik, motesrum,
— och hur varierar narvaron forvaring, stodytor — vad ar
over veckan? Finns det affarskritiskt? . , . . L ,
monster i beldggningen Allt behover inte besvaras pa en gang — men ju battre koll ni
som péverkar lokalbehovet? @ Hur val speglar kontoret har i det har laget, desto smidigare blir resten av processen.
var verksamhet och vart
4 Vilka funktioner och ytor varumarke? Ger det ratt
fungerar val idag — och intryck? Starker det var En extern forandringsledare eller arbetsplatsstrateg kan vara
vilka gor inte det? identitet internt och externt? ett vardefullt stod i detta skede.

Vad nyttjas mest? Vad star
oanvant? Vad saknas?
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Att byta kontor markerar inte bara
slutet pa en flyttprocess — det ar
ocksa starten pa nagot nytt. Genom
att uppmarksamma overgangen
skapas en gemensam kansla av
riktning, samhorighet och engage-
mang. Det ar ocksa ett vardefullt
tillfalle att forankra flytten och
forandringen hos medarbetarna

— sa att alla kanner sig delaktiga och
redo att ta nasta steqg tillsammans.

Avsluta det gamla 3 Fira inflyttningen internt Valkomna externa gaster

Nar allt ar packat och klart: ta tillfallet i akt att , Skapa en positiv upplevelse av den nya arbets- Ett nytt kontor ar ocksa en mojlighet att starka
samla medarbetarna och avsluta kapitlet till- platsen redan fran start. Det kan vara mer eller relationer och visa vilka ni ar. Bjud in kunder,
sammans. Det skapar tydlighet och en kansla mindre storslaget — det viktiga ar att markera att samarbetspartners eller narliggande verksamheter
av avslut som underlattar omstallningen. nagot nytt tar vid och att ni gor det tillsammans. och visa upp er nya miljd.
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Att flytta till ett nytt kontor
innebar manga beslut, stora
som sma. Har ar nagra av
de vanligaste fallgroparna.

"Vi underskattade
tekniken.

Tekniken ar en barande
del av arbetsmiljon. Ta
med IT-avdelningen fran
start for att sakerstalla
att allt fungerar somlost
— bade praktiskt och
sakerhetsmassigt.

"Vi vill ha samma
losningar som forut.”

Det ar latt att ta med gamla
arbetssatt in i en ny miljo.
Men flytten ar ett bra till-
falle att utvardera vad som
faktiskt fungerar — och vad

som kan utvecklas.

"Det var otydligt
vem som hade ansvar.”

En tydlig kontaktperson
internt underlattar sam-
ordningen och haller ihop
processen. Utse en projekt-
ledare med mandat att
fatta beslut och driva
arbetet framat.

"Vi behover bara
fler skrivbord.”

"Vi glomde involvera
medarbetarna.”

Behoven har forandrats - Engagemang och delak-

i takt med hur vi arbetar. tighet ar avgorande for ett
Utga fran nuldaget - inte lyckat resultat. Bjud in till
hur kontoret sag ut for dialog tidigt i processen.
fem ar sedan. Manga Det kan vara allt fran att
ganger ar det andra ytor visa planlosningar till att

som gor storst skillnad. ta in synpunkter pa
inredning eller funktioner.

"Vi glomde ta med det
som faktiskt fungerade.”

"Vi hanterade flytten
som ett enskilt projekt.”

| strdvan efter nagot nytt ar
det latt att gldmma det som
redan fungerar bra. Fundera
over vilka inslag som bidrar
till trivsel, gemenskap och
er unika kultur. Fredags-
frukosten? Pingisbordet?
Eller den dar soffhérnan
dar alla samlas spontant?

Det nya kontoret kommer
att paverka hur ni sam-
arbetar, utvecklas och mar
— varje dag. Ta hojd for
hela férandringen, inte
bara flyttprojektet.
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Fastighets- och kontorsprojekt innebar
ofta ett nytt sprak for manga. Har ar
nagra vanliga termer och begrepp som

ar bra att ha koll pa.

LOA - Lokalarea (bruksarea)

LOA mats enligt gallande byggregler och
omfattar lokalens egna utrymmen som
anvands av hyresgasten. Gemensamma
delar for fastigheten som trapphus,
teknikutrymmen och hisschakt raknas
normalt inte in.

Belaggningsgrad
Ett matt pa hur stor andel av arbets-
platserna som anvands under en viss
period. Exempel: Om ni har 50 platser
och i snitt 25 personer pa plats = 50 %
belaggning.

Vatgrupp
Ett samlat utrymme for hygienfunk-
tioner sdsom toaletter, duschar eller

stadutrymmen. Dessa grupperas ofta
for att optimera installation och drift.

ATA - Andrings- och tilliggsarbete

Avser andringar eller kompletteringar
som tillkommer under projektets gang
och som inte ingick i ursprungsavtalet.
Hanteras separat i processen.

Skalskydd

De fysiska skydden som omgardar fast-
igheten, till exempel Ias, passersystem
och larm. Utgor en grundlaggande
sakerhetsniva.

Cellkontor

Ett kontor bestaende av enskilda arbets-
rum med dorr. Passar for arbete som
kraver koncentration och avskildhet.

Oppet landskap

En kontorslosning med dppna ytor och
arbetsplatser utan fasta vaggar. Gynnar
transparens och spontant samarbete.

Aktivitetsbaserat kontor

En flexibel 16sning dar medarbetarna
valjer arbetsyta beroende pa uppgift.
Exempelvis tysta rum for fokus eller
oppna zoner for samarbete.

Kallhyra + tillagg

Kallhyran avser grundhyran for lokalen.
Tillagg kan exempelvis avse varme, el,
vatten, fastighetsskatt eller service och
regleras i hyresavtalet.

Varmhyra

En hyresform dar driftkostnader som
varme, el och vatten oftast ingar i hyran.

Hyreslagen

Reglerar rattigheter och skyldigheter
mellan hyresvard och hyresgast. Hyres-
avtal som loper langre an tre ar maste
enligt lag vara skriftliga.



BORJA HAR FORDELAR MED NYBYGGT SA GAR PROCESSEN TILL VANLIGA FALLGROPAR ORDLISTA

Det ar en komplex process att flytta.

Men med ratt stod blir allt tydligare,

mer effektivt och mindre resurskravande.
Dessutom far ni en unik chans att skapa
en modern arbetsplats som stottar nya
arbetssatt, speglar er identitet och skapar
forutsattningar for att trivas och ma bra.
Pa riktigt.

Vill ni veta mer?

KONTAKTA 0SS

Vi pa NCC har hjalpt manga foretag pa sin flyttresa

— nu ser vi fram emot att hjalpa er ocksa. Vi

utvecklar kontor i Stockholm, Géteborg och Malmd
och har kundansvariga pa plats i respektive region.

Lotta Kallberg Walldén
Head of Sales & Marketing
0762-907000

lotta.k.wallden@ncc.se
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