Flyttinstruktion — Fortida flytt juni 2023
Campus Borlange

HOGSKOLAN
DALARNA

Flyttdatum

Flytten till hus 26 (f.d. Trafikverket) sker under vecka 25 och 26, dvs 19-30 juni.

DIH, en avdelning inom Institutionen fér information och teknik IIT flyttar vecka 25.
EBT, en avdelning inom Institutionen for information och teknik (1IT) flyttar vecka 26. En
grupp inom lIT — Energikompetenscentrum (EKC) — flyttar dock i slutet av vecka 25.
Hela Institutionen for kultur och samhdille (IKS) flyttar vecka 26

Flytt inom befintlig byggnad:
ITE, en avdelning inom Institutionen fér information och teknik (1IT) flyttar (ITE) flyttar
vecka 26 inom befintlig byggnad.

Bibliotekets personal flyttar vecka 26 inom befintlig byggnad.

Ovriga berérda inom Stodet flyttar under vecka 26, négra till hus 26, ndgra inom
befintlig byggnad.

Medarbetare behdver inte vara pa plats under flyttveckan. Det viktiga ar att man har
packat och markt senast veckan innan.

Inplacering

De flesta medarbetare ar inplacerade i ett visst rum och ska vid det har laget veta vilket
rumsnummer som géaller. Om inte, prata med narmsta chef.

En del medarbetare kommer inte att ha ett eget rum, men tillgang till lanekontor.
Markning av tillhorigheter till dessa organiseras av respektive avdelning/institution.

Packning
Flyttkartonger finns utstallda i lokalerna.
Varje medarbetare packar ner

- Dataskdrmar o.d.

- Litteratur, parmar o.d.
- Ev. bordslampor o.d.
- Annat?

Dataskarmar ar kansliga for fysisk averkan. Placera dem darfér med framsidan mot
kartongens ena langsida och packa eventuella andra saker “bakom” skarmen.

Bocker ar tungt. Packa darfor aldrig en kartong mer an halvfull med bocker och dylikt.
Resten av kartongen kan fyllas med lattare saker alternativt lamnas tom.



Konst

Ingen konst ska packas ner av enskilda medarbetare, varken det som hanger i
gemensamma ytor eller egna kontor, om det mot férmodan skulle finnas konst i enskilda
kontor. Det skots samlat av vaktmasteriet.

Markning
Marklappar har delats ut.

Kartonger, egen kontorsstol m.m. ska markas med framfér allt rumsnummer, men aven
avdelningsnamn och medarbetarens for- och efternamn.

Egen kontorsstol marks med marklapp.

Skrivbord och hyllor marks av flyttkoordinator. Det har att gora med planering av
aterbruk i NCB.

Rensning
Rensa pa ditt kontor i god tid fore flytten.

Sopkarl for papper, brannbart, metall, elektronik kommer att finnas utstallda i lokalerna.

Magasinering

Det kommer att finnas en mojlighet att magasinera sadant som ska till NCB, men som
inte behdvs det ndrmaste dret. Kartonger med sadant material marks med sarskilda
lappar efter kontakt med vaktmasteriet.

Inredning i kontorsrum i hus 26

Kontorsrummen ar moéblerade med
- skrivbord
- kontorsstol

hyllor

eventuell besoksstol.

Observera att skrivbordet kan vara ett annat an man har idag. Kontorsstolen ar sannolikt
densamma, om den nuvarande stolen inte ar slut.

Hyllor kommer att finnas i en standardiserad omfattning enligt 6verenskommelse med
avdelningschefer. Komplettering i efterhand ar mojlig.

Lanekontor

En del medarbetare har idag en fast plats, men kommer efter flytten bara att ha tillgang
till plats i ett av lanekontoren. Till dessa rum behover nagon samordnare pa
institutionen valja och marka de dataskdrmar mm som ska flyttas med. Det géller dven
kontorsstolar och annat.



Passerkort och nycklar

Nuvarande passerkort och nycklar fér Campus Borlange kommer att fungera dven i hus
26.

Datauttag

Kommer att finnas och fungera som i nuvarande lokaler.

Uppackning

Medarbetare packar sjalva upp sina kartonger. | den man man sjalv kan ansluta
datorutrustning, gor man det. | annat fall kan man fa hjalp fran Avdelningen for IT och
digital infrastruktur.

Semester

| den man man har semester under flyttveckorna, ar det nodvandigt att man har packat
dessforinnan.

Projektledare

Hogskolans projektledare for flytten ar Lennart llke, ile@du.se.
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