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Checklist gratuita

Trasloco d'ufficio: la checklist per non fermare il lavoro. La guida completa, con le

spiegazioni punto per punto, & su movegotorino.com/guide.

Data del trasloco: Da:

1 2-3 mesi prima

Nominare un referente interno per il trasloco

Chiedere il sopralluogo e il preventivo

nella nuova sede

Verificare con |I'amministratore orari, ascensori,

Chiedere al fornitore i tempi di attivazione di internet

3 La settimana prima

O

Backup completo di dati e server
Distribuire etichette con il numero di postazione

Svuotare cassetti e armadi personali in scatole
etichettate

Organizzare chiavi, badge e accessi alla nuova sede

montacarichi e accessi del nuovo stabile . . . . . -
Avvisare la reception o il portierato di entrambi gli

Decidere cosa si sposta, cosa si butta e cosa si stabili
compra huovo

2 Tmese prima
D Spegnere e scollegare computer, stampanti e apparati

Disegnare la pianta della nuova sede con un humero di rete
per stanza e postazione

O 0O 000
00 00

4 I1giorno del trasloco

Raccogliere cavi e periferiche in buste etichettate

Fissare la data del trasloco (meglio un fine settimana) .
Referente presente con la pianta della nuova sede

Decidere cosa dell'archivio va in sede, in deposito o

al macero Controllare che non resti nulla nella vecchia sede

Riconsegnare le chiavi della vecchia sede

000aO

Comunicare la data a colleghi, clienti e fornitori

Confermare la data a chi fa il trasloco, che chiede i
permessi per i mezzi

00 00 O

5 Dopoil trasloco

Verificare che ogni postazione funzioni (rete,
telefono, stampanti)

O

Aggiornare indirizzo su sito, scheda Google, firme
email e fatture

Comunicare il cambio di sede alla Camera di
Commercio con il commercialista

O

Segnalare subito eventuali problemi a chi ha fatto il
trasloco

O

Preferisci che ci pensiamo noi?
Sopralluogo gratuito e preventivo in 24 ore. Permessi, mezzi e squadra li organizziamo noi. Inquadra il codice per

leggere la guida completa.
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quanto pubblicato dal Comune di Torino.



