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»EIn Umzug ist ein halbes Leben”

Doch die Zeiten seit Bismarcks Ausspruch haben sich geandert. Mit guter Vorbereitung gelingen
kleine Umziige von einzelnen Arbeitsplatzen genauso reibungslos wie die Standortverlegung einer
ganzen Firma. Wir geben heute erste Einblicke in das weite Feld des Umzugsmanagements.

Eine effiziente Umzugsplanung hat
zum Ziel, die Umzugsdauer so weit wie
mdglich zu verkurzen und die Mitarbeiter
so schnell wie mdglich wieder in die Ar-
beitsabldufe zu integrieren.

Wir unterscheiden zwei Formen der
Umzugsaktivitéten:

Objekt-Umzug (Projekt-Umzug)
GroBere bzw. mehrere Organisations-
einheiten oder die gesamte Organi-
sation ziehen in ein neues Gebaude
oder eine neue Liegenschaft um (Ein-
mal-Aktion).

Diese GroBumzige sollten nur im
Rahmen einer Projektmanagementor-
ganisation durchgefuhrt werden.

Interne Umziige

Umsetzung von Mitarbeitern im
Rahmen von Einzelaktionen, meis-
tens innerhalb einer Liegenschaft.
Ursachen sind hier haufig Ande-
rungen der Aufbau- oder Ablaufor-
ganisation (Neueinstellungen, Ent-
lassungen, Anderungsbelegungen
Uusw.).
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In der Regel werden die internen Umzi-
ge durch die verantwortlichen Hausmeis-
ter in der Abteilung ,Gebaudemanage-
ment® oder ,Innere Dienste” ausgefuhrt.

In gréBeren Unternehmen gibt es auf-
grund der Umzugshaufigkeit auch den
dauernden Einsatz einer externen Spe-
ditionsfirma, deren Mitarbeiter entweder
permanent vor Ort sind oder relativ kurz-
fristig angefordert werden kénnen. Hier
fungiert der Hausmeister dann haufig als
sogenannter Koordinator.

Far diese Umzlige wére eine Projekt-
managementorganisation sicher ,Uber-
trieben®. Unabhangig davon ist jedoch
ein klar ausgearbeiteter ,Work-Flow*
bzw. eine funktionierende Ablauforgani-
sation zwingend erforderlich. Die klas-
sischen CAFM-Systeme bieten hier ent-
sprechende Module an.

Das Umzugsmelde-Formular

Klare Regelung, WER dieses Formu-
lar erstellen kann und WER es geneh-
migt!

Achtung: Unterschrift! Diese Regelung
muss dem Hausmeister bekannt sein.
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Auf dem Formular sollten folgende In-
formationen abgefragt werden:

® Benennung des Ansprechpartners in-
nerhalb der betroffenen Abteilung

® Wer ist noch Uber die Aktion zu infor-
mieren? Innerhalb des Hauses: z. B.
IT-Abteilung; auBerhalb des Hauses:
z. B. Sicherheitsdienst, Reinigungsun-
ternehmen

® Umzugszeitpunkt; hier sollten auch
Vorlaufzeiten fur die Vorbereitungsar-
beiten durch den Hausmeister bertck-
sichtigt werden

¢ Anzahl und Art des Umzugsguts;
mdglicherweise Arbeitsplatz-Nr. oder
Mitarbeitername

® Eindeutige Angabe des Ist-Standortes
wie auch des Soll-Standorts (also Ge-
baude, Stockwerk und Raum-Nr.)

® Méglicherweise: Anlage eines Mdéblie-
rungsplanes fir den Soll-Standort

¢ Sind Bestandsmodbel aus Mdébellager
erforderlich?

® Bereitstellung von Umzugskartons (An-
zahl und Termin der Bereitstellung)

Die Umzugsplanung

Bitte beachten Sie: Einige dieser
Checklistenpunkte entfallen, wenn es
sich um einen internen Umzug handelt.

® Welche externen Dienstleister missen
in die Planung mit einbezogen wer-
den? (Z. B. durfen einige Blrogerate
nur vom Lieferanten ,bewegt® wer-
den!)

® Umzugswege prufen auf Engpasse,

Aufzige prifen (zul. Gewicht) und
ggf. Transportschutz fur Aufztige vor-
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Aus der Praxis

bereiten. Werden ,Arbeitsteppiche”
oder Rampen bendtigt?

® Achtung: MaBe der Tiefgaragenein-
fahrten checken!

® |st eine Transportwegekennzeichnung
erforderlich?

®* Mussen Buromdbel auseinanderge-
baut und wieder zusammengebaut
werden? (Tischkombinationen, Rega-
le, Wandschrénke usw.)

* Mdogliche Traglastprufungen, z. B. fur
Tresore. Existieren Statik-Angaben
zum Soll-Standort?

® Festlegung Anzahl und Art der Trans-
portmittel (Hunte, Transportrollwagen,
Transportwannen, abschlieBbar und
nicht abschlieBbar, Transportkraftwa-
gen usw.)

® Bedurfen einzelne Transportguter ei-
ner besonderen Behandlung?

® Verteilung der Umzugsaufkleber an
die betroffenen Mitarbeiter. Hinweise
zum Ausfullen und Bekleben des Um-
zugsguts.

® Mussen behdérdliche Genehmigungen
zum Parken vor Gebauden eingeholt
werden?

® |st fur einzelne Umzugsguter eine Si-
cherheitsorganisation notwendig?
Maoglicherweise ein Sondertransport
erforderlich?

® Welche zusatzlichen Leistungen sind
ggff. am Ist- und Soll-Standort zu be-
rucksichtigen?  (Renovierungsarbei-
ten, Malerarbeiten, Entsorgungsarbei-
ten, Kabelkanale und -auslasse)

Die Umzugskoordination/
Der Umzug

* Durchfiihrung von Uberwachungs-
und Kontrollarbeiten gemaB Pla-
nungsvorgabe

® Belade- und Entladestandorte abge-
sperrt und gesichert

* Kontrolle, ob Techniker fir die Behe-

bung technischer Mangel zur Verfu-
gung stehen (Aufzugstechniker)
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Umzugsplanung und sonstige BaumaBnahmen

Bitte Angaben zum Faxgerit und Netreerkducker nicht vergessen!
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Mit einfachen Excel-Listen lasst sich der Umzug vorbereiten und fiir alle Helfer

dokumentieren.

® Fundburo-Steuerung

¢ Aufnahme der Schaden am Transport-
gut wie auch an den Gebaudeeinrich-
tungen

® Transportdurchfihrung (Vertragen und
Verbringen)

Die Nachbearbeitung

Geschafft — alles ist wieder an seinem
Ort. Oder doch nicht? Ist etwas kaputt
gegangen oder nicht mehr auffindbar?
Jetzt beginnt die Umzugsnachbereitung:

® Schadensermittlung, Protokollierung
und Feststellung des Verursachers

® Bearbeitung von Reklamationen

¢ Erstellung Schlussprotokoll/Meldepro-
tokoll

Noch Hilfe notig?

Wenn Sie das Thema Umzugsma-
nagement im Detail interessiert, dann
schreiben Sie uns eine kurze E-Mail, wel-
che Aspekte aus diesem riesigen The-
mengebiet wir fur Sie aufgreifen sollen:
redaktion@hausmeister-zeitschrift.de

Klaus-Peter Schultz
ist Geschéftsfuhrer der KPS! Organi-
sationsberatung, eines Planungs- und
Serviceblros, das seit 1992 im Fach-
bereich des Facility Managements und
der Liegenschaftsorganisation arbeitet.
Seit 1995 teilt er sein Wissen im Rahmen
von Seminaren und Schulungen in ganz
Deutschland.
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