Checkliste Biiroumzug

Ein gut geplanter Gewerbe-, Firmen- oder Biiroumzug ist eine Investition in die Zukunft

Thres Unternehmens!



EINFUHRUNG

IThr Wegweiser zum erfolgreichen Unternehmensumzug

Der Umzug eines Unternehmens ist weit mehr als nur der physische
Transport von Mébeln und Geréten. Er bietet Wachstumschancen und
erfordert gleichzeitig prézise Planung, Kostenkontrolle und die aktive

Einbindung aller Beteiligten.

Diese umfassende Checkliste liefert Thnen praktische Tipps, bewahrte
Erfahrungswerte und zeigt die kritischen Erfolgsfaktoren fiir einen

reibungslosen Umzug auf.




GRUNDLAGEN

Arten von Unternehmensumziigen

Gewerbeumzug

Fokus liegt auf der Verlagerung von
Betriebsstédtten, Maschinen und
Produktionsanlagen. Erfordert spezialisierte

Technik und Fachpersonal.

Firmenumzug

Umfasst den Umzug der gesamten
Organisation, einschlief$lich Biiro-, Lager-
und Produktionsbereiche. Hochste

Komplexitat.

Buroumzug

Konzentriert sich auf die Verlagerung von
Biiroarbeitspldtzen und -einrichtungen.
Schwerpunkt auf IT-Infrastruktur und

Arbeitsplatzkontinuitat.

Je nach Typ variieren die spezifischen Anforderungen und logistischen Herausforderungen erheblich. Die richtige Kategorisierung hilft bei der

Ressourcenplanung.



Warum professionelle Planung
entscheidend ist

Eine strukturierte Planung hilft, Zeit, Kosten und Ressourcen effizient zu nutzen.
Herausforderungen wie Ausfallzeiten, Transportprobleme oder Kommunikationsliicken

konnen durch frithzeitige Organisation minimiert werden.

40% 60% 85%

Kostenersparnis Zeitersparnis Zufriedenheit

durch vorausschauende bei professioneller bei gut informierten

Planung moglich Vorbereitung Mitarbeitern



BEWEGGRUNDE

Griinde fiir einen
Unternehmensumzug

Unternehmenswachstum

Mehr Mitarbeiter benotigen mehr Raum. Expansion in neue Markte erfordert
strategische Standortwahl.

Optimierung der Arbeitsumgebung

Moderne Biiroflachen steigern Produktivitdt und Mitarbeiterzufriedenheit durch
bessere Infrastruktur.

Nahe zu Kunden oder Partnern

Kiirzere Wege bedeuten schnellere Reaktionszeiten und engere
Geschaftsbeziehungen.

Kostensenkung

Giinstigere Mieten, bessere Verkehrsanbindung oder steuerliche Vorteile durch
Standortwechsel.
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Der richtige Zeitpunkt fiir die Planung

Eine friihzeitige Planung, idealerweise mehrere Monate im Voraus, ist entscheidend fiir
den Erfolg. Ein detaillierter Zeitplan und die Festlegung von Verantwortlichkeiten sind

essenziell fiir einen reibungslosen Ablauf.
Empfohlene Vorlaufzeiten:

e Biiroumzug: 3-6 Monate
* Firmenumzug: 6-12 Monate
e Gewerbeumzug: 12-18 Monate

Je komplexer der Umzug, desto ldnger sollte die Planungsphase sein. Zeitpuffer fiir

Unvorhergesehenes einplanen!




E PLANUNG

Die fiinf Schritte der Umzugsplanung

01 02 03

Analyse des neuen Standorts Inventarisierung des aktuellen Budgetplanung

Priifung von Lage, Infrastruktur, Raumaufteilung Standorts Kalkulation aller Kosten mit Puffer fiir
und technischen Voraussetzungen Erfassung aller zu transportierenden unerwartete Ausgaben

Gegenstdnde, Mobel und Gerite

04 05

Kommunikation mit Mitarbeitern Zeitplan erstellen

Friihzeitige Information und Einbindung des gesamten Teams Detaillierte Meilensteine mit Verantwortlichkeiten und Deadlines



Standortanalyse des neuen Objekts

Die umfassende Analyse des neuen Standorts bildet die Grundlage fiir alle weiteren

Planungen. Eine griindliche Priifung verhindert kostspielige Uberraschungen.

Réaumliche Gegebenheiten Infrastruktur
* Quadratmeterzahl und e Internetanschluss und Bandbreite
Raumaufteilung » Telefonanlagen und

e Anzahl der Biiros und Netzwerkverkabelung

Konferenzraume  Aufziige und Lademdglichkeiten

e Lager- und Archivflachen

Erreichbarkeit

e OPNV-Anbindung fiir Mitarbeiter

Parkmoglichkeiten

Anlieferungszonen fiir Lieferanten



Inventarisierung am bisherigen Standort

Systematische Erfassung Empfohlene Kategorien

Eine vollstdndige Bestandsaufnahme aller zu transportierenden 1. IT-Equipment (Server, PCs, Drucker)

Gegenstinde ist unerlésslich. Dies umfasst nicht nur Mébel und Gerite, Biiromobel (Schreibtische, Stiithle)

)

sondern auch Archive, Verbrauchsmaterialien und Dekorationselemente. : :
Archivmaterial und Dokumente

Nutzen Sie digitale Tools oder Tabellen zur Dokumentation. Kiichen- und Sozialraumausstattung

Kategorisieren Sie nach Prioritat: Was muss sofort verfiigbar sein, was Pflanzen und Dekoration

kann spéater nachgeliefert werden?
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Verbrauchsmaterial



BUDGET

Budgetplanung mit Weitblick

Im Anschluss an die Inventarisierung wird ein realistisches Budget erstellt. Transparenz in der Kostenplanung mindert Ungewissheit und sichert das

Management-Engagement.

Transport Personal Material @ IT-Umzug B Reserve @ Sonstiges

Planen Sie immer eine Reserve von 10-15% fiir unvorhergesehene Ausgaben ein. Regelméflige Kontrolle des Budgets wiahrend des gesamten Prozesses ist

entscheidend.



Mitarbeiter als Schliissel zum

Erfolg

Friihzeitige Information

Mitarbeiter sollten so friith wie moglich
tiber den geplanten Umzug informiert
werden. Transparente Kommunikation

baut Vertrauen auf.

Schulungen

Aktive Einbindung

Beziehen Sie Mitarbeiter in Planung
und Organisation ein. Ihre praktischen
Erfahrungen sind wertvoll fiir die

Gestaltung der neuen Raume.

Fiihren Sie Schulungen fiir den neuen Standort durch. Dies umfasst

Gebaudefithrungen, Sicherheitsunterweisungen und IT-Einfiihrungen.

Kontinuierlicher Informationsfluss starkt Motivation und Akzeptanz. Richten Sie

regelmélige Updates ein und bieten Sie Feedback-Kanile an.




KOORDINATION

Die zentrale Rolle des Umzugskoordinators

Der Umzugskoordinator ist der zentrale Ansprechpartner fiir alle Beteiligten. Er
koordiniert interne und externe Teams, {iberwacht den Zeitplan und sorgt fiir die

Einhaltung des Zeitrahmens aller Umzugsphasen.
Hauptaufgaben:

e Kommunikation zwischen allen Stakeholdern
 Uberwachung von Meilensteinen und Deadlines
e Schnittstellenmanagement zu Dienstleistern

e Eskalationsmanagement bei Problemen

e Dokumentation des gesamten Prozesses




Professionelle Umzugsdienstleister

Externe Umzugsunternehmen iibernehmen spezialisierte Aufgaben und bringen wertvolle Erfahrung mit. Thre Expertise verhindert Schiaden und

beschleunigt den gesamten Prozess erheblich.

@ Verpackung |_O__® Transport

Professionelle Verpackung empfindlicher Giiter mit geeigneten Sichere Beférderung mit versicherten Fahrzeugen. Erfahrene
Materialien. Spezielle Transportboxen fiir IT-Equipment und Fahrer kennen optimale Routen und Zeitfenster.
Akten.
tf Montage & Demontage ‘ Vertriage & Versicherungen
Fachgerechter Auf- und Abbau von Mébeln und Anlagen. Priifung bestehender Vertrage und Absicherung gegen

Kennzeichnung fiir schnellen Wiederaufbau am Zielort. Transportschdden. Rechtssichere Abwicklung.



LOGISTIK

Logistikorganisation beim Umzug

Transportplanung

G § Festlegung optimaler Routen, passender Fahrzeugtypen und realistischer Zeitfenster unter Beriicksichtigung von Verkehr und
Zugangsbeschrankungen.

Spezialtransporte

Planung fiir sensible Giiter wie Server, Maschinen oder Labortechnik. Einsatz spezialisierter Transporteure mit entsprechender Ausriistung.

Zwischenlagerung

Organisation von Lagerflichen fiir Ubergangsphasen, wenn alter und neuer Standort zeitlich nicht nahtlos iibergehen.



IT-Infrastruktur sicher umziehen

Die IT-Infrastruktur ist das Nervensystem jedes modernen Unternehmens. Ausfallzeiten

miissen minimiert, Systeme vor Transport gesichert und am neuen Standort schnell
installiert werden.

| Vorbereitung

Backup aller Daten, Dokumentation der Systemkonfiguration,
Kennzeichnung aller Kabel

2 Transport
o
g Antistatische Verpackung, klimatisierter Transport, Versicherung gegen
) Schaden
’”'m(: | 3 Installation
i Neuverkabelung, Server-Setup, Netzwerkkonfiguration und umfassende
Tests
A Inbetriebnahme

Systemchecks, Benutzerfreigabe, Support wahrend der ersten Betriebstage

Ein enger Zeitplan und IT-Kompetenz sind hierbei erfolgsentscheidend. Planen Sie die
IT-Migration idealerweise iiber ein Wochenende.




ARBEITSPLATZ

Optimierte Buroorganisation

Ergonomische Gestaltung

Moderne, hohenverstellbare Schreibtische und ergonomische Biirostiihle
fordern Gesundheit und Produktivitit. Ausreichend Tageslicht und gute

Beleuchtung sind ebenfalls wichtig.
Flexible Raumkonzepte

Kombinieren Sie Einzelbiiros, Open-Space-Bereiche und Riickzugszonen
fiir konzentriertes Arbeiten. Besprechungsraume in verschiedenen Groflen
bieten Flexibilitét.

Beriicksichtigen Sie individuelle Mitarbeiterbediirfnisse bei der
Gestaltung. Der Fokus liegt auf Produktivitdt und Wohlbefinden am

neuen Standort.



Nachhaltigkeit beim Firmenumzug

Wiederverwendung Umweltfreundliche Verpackung Recycling

Priifen Sie, welche M6bel und Materialien Nutzen Sie Mehrweg-Transportboxen statt Trennen Sie nicht benétigte Gegenstiande
weiterverwendet werden konnen. Spenden Einweg-Kartons. Setzen Sie auf recycelbare nach Materialarten. Elektronikschrott und
Sie funktionsfdhige Gegenstdnde an oder biologisch abbaubare Altpapier fachgerecht entsorgen oder dem
gemeinniitzige Organisationen statt sie zu Verpackungsmaterialien. Recycling zufiihren.

entsorgen.

Diese MaRnahmen senken nicht nur den 6kologischen Fuflabdruck, sondern kénnen auch Kosten reduzieren und das Unternehmensimage verbessern.



FINANZEN

Kostenfaktoren im Detail

Hauptkosten entstehen durch Transport, Personalaufwand, Materialkosten sowie Reserven fiir unerwartete Ausgaben. Eine detaillierte Aufschliisselung

hilft bei der Kontrolle.

Kostenkategorie Anteil Beispielkosten

Transportkosten 30-35% €25.000-€35.000
Personalkosten 20-25% €20.000-€25.000
Verpackungsmaterial 10-15% €10.000-€15.000
IT-Umzug & Installation 15-20% €15.000-€20.000
Neue Ausstattung 10-15% €10.000-€15.000
Pufferreserve 10-15% €10.000-€15.000

[ Tipp: Holen Sie mehrere Angebote ein und verhandeln Sie Paketpreise. Achten Sie auf versteckte Kosten wie Parkgebiihren,

Sondergenehmigungen oder Wochenendaufschlage.



Effektives Zeitmanagement

—0——0—

Realistische Deadlines Priorisierung

Setzen Sie erreichbare Zwischenziele Identifizieren Sie kritische Aufgaben
mit ausreichend Zeitpuffer. und bearbeiten Sie diese zuerst. Nicht
Uberstiirzte Planung fiihrt zu Fehlern alles muss zum Umzugstag fertig sein.
und Mehrkosten.

Flexibilitat

Planen Sie Alternativen fiir kritische Prozesse. Unvorhergesehenes passiert —

Anpassungsfahigkeit ist entscheidend.

Offenheit und Flexibilitit fiir kurzfristige Anderungen bestimmen den Projekterfolg

mallgeblich. Kommunizieren Sie Zeitplandnderungen sofort an alle Beteiligten.




INTERNATIONAL

Besonderheiten internationaler Umziige

Internationale Umziige erfordern deutlich mehr Aufwand und Vorlaufzeit.

Professionelle Erfahrung in internationalen Relocations ist unverzichtbar.

Zusatzliche Herausforderungen:

Zollformalitdten und Einfuhrbestimmungen
Arbeits- und Aufenthaltsgenehmigungen
Sprachliche und kulturelle Barrieren
Unterschiedliche Rechtsvorschriften
Wiahrungsrisiken und Wechselkurse

Léangere Transportwege und -zeiten

Beauftragen Sie spezialisierte Relocation-Agenturen, die mit internationalen Prozessen vertraut sind. Die Investition lohnt sich durch Zeitersparnis und

Vermeidung kostspieliger Fehler.



Sicherheitsmalinahmen wihrend des Umzugs

Datenschutz

Sensible Daten miissen wahrend des Transports besonders geschiitzt
werden. Verschliisselte Datentréger, sichere Transportbehalter und
kontrollierte Ubergaben sind Pflicht. DSGVO-Konformitit ist zu
gewihrleisten.

Arbeitsschutz

Konsequente Einhaltung arbeitsrechtlicher Vorschriften spielt eine
zentrale Rolle. Helfer miissen geschult und mit Schutzausriistung
ausgestattet sein. Unfallverhiitung hat oberste Prioritét.

Geritesicherung

Wertvolle Geréte wie Server, Laptops und Spezialequipment benotigen

besondere Absicherung. Versicherungswerte dokumentieren und

wahrend des Transports Tracking einsetzen.



GEWERBE

Spezifika der Gewerbeverlagerung

Die Verlagerung von Produktionsstitten oder Lagern erfordert prazise Planung, um Produktionsstopps und Ertragsausfalle gering zu halten. Die

Zusammenarbeit mit Experten fiir Maschinenumziige reduziert technische Risiken erheblich.

@\ Produktionsanalyse

Erfassung aller Maschinen und Anlagen mit technischen Spezifikationen

Stillstandsplanung

Minimierung der Ausfallzeiten durch strategische Zeitfenster

ﬁf Demontage

Fachgerechter Abbau durch spezialisierte Techniker

o Spezialtransport

Schwerlasttransport mit entsprechenden Genehmigungen

r?w Neuinstallation

Aufbau, Kalibrierung und Testldufe am neuen Standort



Firmenlogistik wahrend des

Umzugs

Lieferkettenmanagement

Lieferketten miissen koordiniert und
Warenbestédnde effektiv gemanagt
werden. Kontinuierliche Abstimmung mit

Lieferanten und Kunden ist essentiell.

Ein proaktives Logistikkonzept reduziert

Storungen im laufenden Geschéaftsbetrieb
erheblich.

Kritische MafSnahmen:

1. Frithzeitige Information aller
Geschaftspartner
2. Anpassung von Lieferterminen und -

adressen

3. Zwischenlagerung bei Bedarf

organisieren

4. Backup-Pléne fiir kritische

Lieferungen

5. Kontinuierliche Erreichbarkeit

sicherstellen




BURO

Biiroumzug effizient gestalten

Systematisches Packen

1
Arbeitsplatze effizient verpacken und klar beschriften. Jeder Karton sollte Raumnummer, Mitarbeitername und Inhaltskategorie tragen.
Vorausplanung

2 Neue Biiros bereits vor dem Einzug einrichten. Mobel aufbauen, Technik installieren und Arbeitsplédtze vorbereiten beschleunigt die
Inbetriebnahme.

Technische Validierung

Systeme vor der offiziellen Inbetriebnahme testen. Netzwerk, Telefonie, Drucker und Zugangssysteme miissen funktionieren.

Eine gute Vorbereitung ermoglicht es, dass Mitarbeiter am ersten Tag im neuen Biiro direkt arbeitsfdahig sind.



Mitarbeiterzufriedenheit im Fokus

(& A

Homeoffice-Optionen Individuelle Bediirfnisse

Bieten Sie wihrend der Ubergangsphase flexible  Beriicksichtigen Sie personliche Anforderungen
Homeoffice-Mdglichkeiten an. Dies reduziert bei der Arbeitsplatzgestaltung. Ergonomische
Stress und erhalt die Produktivitdat wahrend Ausstattung oder besondere technische
kritischer Umzugsphasen. Anforderungen sollten erfiillt werden.

Die Einbindung der Mitarbeiter in Entscheidungen iiber die neue
Arbeitsumgebung steigert Akzeptanz und Motivation erheblich.

iy

Feedback einholen

Aktives Einholen von Riickmeldungen nach
Abschluss ermoglicht Nachjustierungen.

Mitarbeiterzufriedenheit ist ein wichtiger

Erfolgsindikator.




KOMMUNIKATION

Externe Kommunikation sicherstellen

Neue Kontaktdaten miissen rechtzeitig und professionell kommuniziert werden. Kontinuitét in der AuSenwirkung sichert Vertrauen und

Geschiftsbeziehungen.

8 Wochen vorher

Erste Ankiindigung des Umzugs an Kunden und Partner per E-Mail
und auf der Website

1 Woche vorher

Erinnerung mit genauen Umzugsterminen und eventuellen

Einschrankungen

Nach dem Umzug

Bestdtigung der neuen Kontaktdaten und Einladung zur

Besichtigung

4 Wochen vorher

Detaillierte Information mit neuer Adresse, Telefonnummern und

Erreichbarkeiten

Am Umzugstag

Aktivierung der Rufumleitungen und E-Mail-Weiterleitungen



ufige Fehlerquellen vermeiden

Planungsmangel Kostenunterschitzung
Unzureichende Vorbereitung ist die Fehleinschitzung von Aufwand und
héufigste Fehlerquelle. Zu spiter Kosten tritt regelmRig auf. Versteckte
Beginn, fehlende Checklisten und Kosten und fehlende Puffer fiihren zu
unklare Verantwortlichkeiten fiihren Budgetiiberschreitungen.

zu Chaos.

Kommunikationsprobleme

Schlechte Kommunikation mit Personal und externen Partnern fiithrt zu

Projektverzogerungen. Information-Silos verhindern effiziente Zusammenarbeit.

() Wichtig: Diese drei Fehlerquellen sind fiir iiber 70% aller Umzugsprobleme

verantwortlich. Ihre Vermeidung sollte hochste Prioritit haben.
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() BEST PRACTICES

Praxisnahe Tipps fiir einen gelungenen Ablauf

Friihzeitig starten

Je frither Sie beginnen, desto besser. Mehrmonatige Vorlaufzeit gibt
Thnen Raum fiir griindliche Planung und verhindert Hektik kurz vor

dem Umzugstermin.

Flexibel bleiben

Auf Unvorhergesehenes reagieren konnen ist entscheidend. Haben

Sie Plan B und C fiir kritische Prozesse bereit.

Externe Experten einbinden

Erfahrung zahlt sich aus. Professionelle Umzugsunternehmen
kennen Fallstricke und konnen Probleme antizipieren, bevor sie

entstehen.

Strukturiert dokumentieren

Halten Sie alle Entscheidungen, Anderungen und Vereinbarungen
schriftlich fest. Eine liickenlose Dokumentation erleichtert spatere

Nachverfolgung.



Checkliste: Woche vor dem Umzug

Administrative Aufgaben

e Finale Abstimmung mit Umzugsunternehmen
e Bestatigung aller Termine und Zeitfenster
 Ubergabeprotokoll alter Riume vorbereiten

e Schliisseliibergabe neue Raume koordinieren
* Parkgenehmigungen organisieren

e Aufzugsreservierungen bestatigen
Technische Vorbereitung

e Backup aller kritischen Daten
e IT-Systeme fiir Transport vorbereiten
e Telefonanlage umprogrammieren

e Internetanschluss aktivieren testen

Mitarbeiterinformation

e TFinale Info-Mail mit allen Details
e Anfahrtsbeschreibung neuer Standort
e Parkmoglichkeiten kommunizieren

e Notfallkontakte bereitstellen
Externe Kommunikation

e Letzte Erinnerung an Kunden
e Rufumleitungen einrichten

e E-Mail-Weiterleitungen aktivieren



UMZUGSTAG

Der grole Tag: Umzugsablauf

06:00 - Fruher Start |

Umzugsteam trifft ein und beginnt mit der Beladung.

Koordinator iiberwacht Prozess und ist Ansprechpartner vor Ort.
2 09:00 - Hauptphase

Systematische Verladung nach Prioritédtenliste. Sensible Giiter

werden besonders gesichert und separat transportiert.

13:00 - Transport 3

Fahrzeuge machen sich auf den Weg zum neuen Standort.
Parallel: Ubergabeprotokoll alte Rdume und erste Reinigung.

A 15:00 - Entladung

Mobel und Gerite werden nach Plan positioniert. IT-Team

beginnt mit Installation kritischer Systeme.

18:00 - Abschluss 5

Finale Kontrolle, Dokumentation, Ubergabeprotokoll neue

Raume. Notfallnummern fiir die Nacht hinterlegen.



Erste Priifung nach dem Umzug

Unmittelbar nach Einzug sollten Méngel am neuen Standort erfasst und dokumentiert

werden. Schnelle Meldung vereinfacht spéatere Mangelbeseitigung durch Vermieter oder

Dienstleister.

Bauliche Mingel

e Winde, Boden, Decken auf

Schaden priifen
e TFenster und Tiiren funktionsfahig?
e Sanitdranlagen testen

e Heizung und Klimaanlage priifen

Sicherheit

e Brandmelder funktionsfahig?
e Notausgange frei und beschildert?
e Feuerloscher vorhanden und gepriift?

e Erste-Hilfe-Ausstattung komplett?

Technische Infrastruktur

e Steckdosen und Beleuchtung
testen

e Netzwerkverkabelung priifen
¢ Telefonanschliisse validieren

* Aufziige und Zutrittssysteme




NACHBEREITUNG

Organisation des Altbestands

Riickgabe alter Raumlichkeiten

Die ordnungsgemife Ubergabe der alten Rdumlichkeiten ist wichtig, um

Kaution zuriickzuerhalten und rechtliche Verpflichtungen zu erfiillen.

1. Endreinigung durchfiihren oder beauftragen

2. Alle Schliissel zuriickgeben

3. Ubergabeprotokoll gemeinsam erstellen
4. Zahlerstande dokumentieren

5. Nachsendeauftrag einrichten

6. Versorgungsvertrige kiindigen

Nicht benotigte Gegenstdnde

Entscheiden Sie iiber das weitere Schicksal nicht mitgenommener Mobel
und Ausstattung:

* Verkauf iiber Online-Plattformen

e Spende an gemeinniitzige Organisationen

e TFachgerechte Entsorgung von Elektronik

e Recycling von Materialien



Abschlussbesprechung mit allen
Beteiligten

Eine strukturierte Nachbesprechung zur Auswertung und Optimierung zukiinftiger
Prozesse ist wertvoll fiir kontinuierliche Verbesserung.

Erfolge wiirdigen

1 Anerkennung fiir das gesamte Team und besondere Leistungen hervorheben.

Positive Atmosphére schaffen.

Herausforderungen analysieren

2 Was lief nicht wie geplant? Welche unerwarteten Probleme traten auf? Offene,
konstruktive Diskussion.

Lessons Learned dokumentieren

3 Erkenntnisse schriftlich festhalten fiir zukiinftige Projekte oder weitere

Standorter6ffnungen.

Verbesserungsvorschldge sammeln

4 Input von allen Beteiligten einholen. Jede Perspektive bringt wertvolle

Einsichten.



ERFOLG

Die drei Saulen des Erfolgs

Kommunikation

30%

Professionelle Dienstleister

&

30%

Planung & Organisation

6

40%

Detaillierte Planung und Organisation bilden mit 40% das Fundament. Professionelle Unterstiitzung durch Dienstleister und klare Kommunikation mit

allen Beteiligten tragen jeweils 30% zum Gesamterfolg bei.



Erfolgsfaktoren im Uberblick

Planung
Dienstleister
Kommunikation
Mitarbeiter
Zeitmanagement
Budget
IT-Planung

Flexibilitat

1 1 1
0 15 30

Die Gewichtung zeigt, welche Faktoren den grofiten Einfluss auf den Projekterfolg haben. Quelle: Unternehmensumzugsstudie 2023.

45



INTEGRATION

Die ersten Wochen am neuen

Standort

Woche 1

Eingewohnung, technische
Feinjustierung, tagliche Stand-

ups zur Problembehebung

Woche 3

Normalisierung des Betriebs,

Dokumentation offener Punkte

Woche 2

Optimierung der Arbeitsablédufe,
erste Feedbackrunde, kleinere

Anpassungen

Woche 4

Abschluss-Review, finale
Mingelbehebung, offizielles

Umzugsende

Die Ubergangsphase ist normal. Geben Sie Mitarbeitern Zeit, sich einzuleben, und

bleiben Sie offen fiir Anpassungswiinsche.



Mitarbeiter-Feedback strukturiert erheben

Nach etwa zwei Wochen am neuen Standort ist der richtige Zeitpunkt fiir
eine erste Feedbackrunde. Mitarbeiter haben sich eingelebt und kénnen

fundierte Riickmeldungen geben.

Wichtige Themenbereiche:

Arbeitsplatzgestaltung und Ergonomie

e Technische Ausstattung und Funktionalitét
e Raumklima und Beleuchtung

e Verkehrsanbindung und Parkmdéglichkeiten
e Sozialrdume und Pausenbereiche

e Allgemeine Zufriedenheit

Nutzen Sie Online-Umfragen fiir quantitative Daten und ergdnzende

Einzelgespréche fiir qualitative Einblicke. Transparente Kommunikation
der Ergebnisse zeigt Wertschitzung.



OPTIMIERUNG

Nachtrigliche Anpassungen durchfiihren

Schnelle Fixes Mittelfristige Anpassungen Strategische Anderungen

Kleinere Probleme wie fehlende Umstellung von Raumlayouts, Ergdnzung von Groflere Umbauten oder konzeptionelle
Biiromaterialien, nicht funktionierende Mobeln oder technischer Ausstattung konnen Anpassungen sollten nach der

Steckdosen oder Beleuchtungsanpassungen in den ersten Wochen umgesetzt werden. Eingewohnungsphase mit Bedacht geplant

sollten innerhalb von Tagen behoben werden. werden.



Kostencontrolling nach dem Umzug

Ein detaillierter Vergleich von geplantem Budget und tatsdchlichen Ausgaben liefert wertvolle Erkenntnisse fiir zukiinftige Projekte.

Kategorie Geplant Tatsachlich Abweichung
Transportkosten €30.000 €32.500 +8,3%
Personalkosten €22.000 €21.000 -4,5%
Verpackungsmaterial €12.000 €13.800 +15%
IT-Umzug €18.000 €19.500 +8,3%

Neue Ausstattung €12.000 €11.200 -6,7%

Reserve genutzt €15.000 €8.500 -43,3%
Gesamt €109.000 €106.500 -2,3%

[ In diesem Beispiel wurde das Budget leicht unterschritten. Die Reserve wurde teilweise genutzt, aber nicht vollstindig aufgebraucht — ein

Zeichen guter Planung.



DOKUMENTATION

Projekdokumentation fiir die
Zukunft

Eine umfassende Dokumentation des gesamten Umzugsprojekts ist Gold wert fiir

zukiinftige Vorhaben oder weitere Standorteréffnungen.

—

Planungsunterlagen

Zeitpldne, Checklisten, Budgetkalkulationen und Entscheidungsgrundlagen

archivieren

—_ 00—

Vertrage und Angebote

Alle Vertrage mit Dienstleistern, Angebote und Rechnungen systematisch ablegen

—_— 00—

Protokolle und Berichte

Meeting-Protokolle, Statusberichte und Ubergabeprotokolle dokumentieren

——

Lessons Learned

Erkenntnisse, Probleme, Losungen und Verbesserungsvorschlédge festhalten




Offizielle Er6ffnung feiern

Nach erfolgreichem Umzug und Eingew6hnungsphase ist eine offizielle

Eroffnungsfeier eine gute Gelegenheit, den neuen Standort zu préasentieren.

Event-Ideen:

Tag der offenen Tiir fiir Mitarbeiter und Familien

e Kundenevents mit Filhrungen durch die neuen Rdume
e Pressetermin zur Ankiindigung der Expansion

e Interne Feier mit dem gesamten Team

e Virtueller Rundgang fiir internationale Partner

Nutzen Sie die Gelegenheit fiir positive PR und Teambuilding.




ERFOLGSMESSUNG

KPIs fiir den Umzugserfolg
95% 98% 2 88%

Piinktlichkeit Budgettreue Ausfalltage Zufriedenheit

Einhaltung des Zeitplans Kostenkontrolle erfolgreich Minimale Betriebsunterbrechung Positive Mitarbeiterbewertung

Diese Kennzahlen helfen dabei, den objektiven Erfolg des Umzugsprojekts zu bewerten und Verbesserungspotenzial fiir zukiinftige Vorhaben zu

identifizieren.



Langfristige Vorteile realisieren

Produktivitit Mitarbeiterzufriedenheit
Moderne Arbeitsumgebung steigert Effizienz Bessere Ausstattung erhoht Motivation
fad i
Wachstum Arbeitgebermarke

Raum fiir Expansion geschaffen Attraktiver Standort zieht Talente an

Kosteneffizienz Kundenbeziehungen

Optimierte Flachen senken Betriebskosten Bessere Erreichbarkeit starkt Partnerschaften



ZUSAMMENFASSUNG

Die wichtigsten Erkenntnisse

1 Planung ist alles

Beginnen Sie friihzeitig mit einer detaillierten Planung. Je mehr Zeit Sie investieren, desto reibungsloser verlauft der Umzug.

2  Menschen einbinden

Kommunikation und Einbindung aller Beteiligten sind entscheidend. Informierte Mitarbeiter sind motivierte Mitarbeiter.

3  Profis beauftragen

Externe Expertise spart Zeit und Nerven. Die Investition in professionelle Dienstleister zahlt sich aus.

4 Flexibel bleiben

Nicht alles l4uft nach Plan. Bereiten Sie Alternativen vor und reagieren Sie gelassen auf Anderungen.

5 Budget im Blick

Regelmélliges Controlling verhindert Kostenexplosionen. Planen Sie grof3ziigige Puffer ein.



Ihr erfolgreicher Unternehmensumzug

Ein gut geplanter Firmen-, Gewerbe- oder Biiroumzug ermoglicht Wachstumschancen und neue Effizienz. Er ist eine Investition in die Zukunft IThres

Unternehmens.
Konsequente Planung, professionelle Unterstiitzung sowie offene Kommunikation sind die wichtigsten Hebel fiir nachhaltigen Erfolg.

Mit dieser umfassenden Checkliste sind Sie bestens vorbereitet. Das Ziel: Minimaler Arbeitsausfall, effiziente Abldufe und optimale Nutzung des neuen

Standorts. Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei Threm Umzugsprojekt!

Jetzt Umzug planen Beratung anfragen



https://gamma.app/docs/screenshot
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