La check-listdu .
dZmZnagement rZussi




Comment prZparer, piloter et rZussir un
dZmZnagement de bureaux en pensant aux
moindres dZtails !
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Se libZrer du temps

Un dZmZnagement est gZnZralement un projet sur plusieurs mois, notamment
lorsque la taille de I0Zquipe commence " stre consZquente.

COest un projet tres demandant, et il est surement prZfZrable de faire un point sur
VOS missions en cours et~ venir, pour etre certain de pouvoir y consacrer I0Znergie
nZcessaire ~ sa bonne rZalisation.

INtro

Un dZmZnagemgnt est toujours un moment
Important pour [Oentreprise et pour I0Zquipe.
Pour rZussir son projet, il faut prendre plusieurs

Comprendre les enjeux Pnanciers

Les dZmZnagements ont toujours des enjeuxnanciers forts ~ ne pas nZgliger. Le
loyer dOun espace de travail est tres souvent le deuxisme budget de IOentreprise
apres la masse salariale.

Un dZmZnagement cOest beaucoup de prestataires autour de vous et donc des
enjeux! nanciers ~ prendre en compte.

parametres en compte.

Anticiper le stress humain

76% des personnes se disent stressZes par un dZmZnagement (TNS Sofres 2006).
Et meme si changer de bureaux est diffZrent de changer de maison, il nOen reste pas
moins inquiZtant pour une partie de vos collaborateurs.

Il est donc important dOanticiper les questions que peut se poser votre Zquipe,

rassurer et prendre le temps de communiquer.
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1. Trouver des
nouveaux bureaux

DZterminer votre deadline

| Quand devez vous partir, quelles sont les raisons qui vous poussent

DZPnir votre recherche

| Localisation, surface, besoins, budgetE

Trouver un agent

I COest bien souvent obligatoire, nZgociez les conditions !

SZlectionner un bien

| Pourquoi celui ci ? Pensez ~ comparer des espaces.

Analyser le bien envisagZ

| Documentez vous sur le lieu : notice de sZcuritZ, capacitaire, charges

S0

Communiquer avec I0Zquipe

| fviter les fausses rumeurs tout en gardant des surprises.
Parler du lieu choisi et de son environnement.
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2. Przparer |OarrivZe dans
les nouveaux locaux

a/ Organisation de I0Zquipe et des bureaux

80

Questionner votre organisation

| Passage enl' ex, travail en Zquipe, r™le du bureauE

RZ3Zchir ~ vos besoins mZtiers

| Digitalisation, types dOespacesE

Impliquer I0Zquipe

| Co-construire avec une partie de |0Zquipe : ambassadeurs.

Recenser |IQexistant

I QuQest ce qui fonctionnait hier ? Que faut-il changer ?

Trouver un amZnageur

| Travaux, mobilier, dZcoration, enjeux rZglementaireE entourez vous

Falre de ce moment une fete

| Communiquer, Teaser et scZnariser le premier jour !
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2. PrZparer |OarrivZe dans = Oraanicer o dFmInacement
IeS nOuveaux Iocaux !Imp%uez I0Zquipe, faites du tri, pensez“gune matrice dZmZnagement

b/ Et concretement alors ?

> Choisir un partenaire IT

I fquipe IT interne ? Prestataire ? Recensez vos besoin et entourez vol

#* Trouver une prestation de mZnage

| Cadrer le pZrimstre de ses interventions et son rythme.

® TransfZrer I0adresse du siege

| Pensez " bien changer et communiquer sur votre changement dOadres:

=] Assurer votre nouveau bureau

! NngCiEZ avec votre assurance et mettez en ordre vos contrats.

I

ftablir des regles de vie

I COest le moment des bonnes rZsolutions ! Pensez ~ Zcrire un livret dOac:
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3. Rendre vos
anciens bureaux

'

Lire votre balil et ses conditions

| Quand pouvez vous partir et~ quelle conditions ?

Remettre en Ztat

| Trouvez une Zquipe pour remettre en Ztat vos anciens locaux.

f changer avec le futur locataire

| 1l pourra peut stre rZcupZrer une partie de vos amZnagements

Vendre ou donner du mobilier

| Appuyez vous sur vos rZseaux mais nOen attendez pas trop !

RZsilier ou transfZrer vos contrats

| Assurance, internet, ZlectricitZ, mZnage, triE

Probter une derniere fois !

| Vous avez surement des dizaines de souvenirs, cZIZbrez avant de parti
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Du temps, encore du temps !

| Et oui, un dZmZnagement cOest beaucoup de sujets en meme temps, divers et
varizZs.
Vous devez et allez y consacrer du temps, pensez ~ prendre des vacances une fois le
dZmZnagement terminZ. Peut «tre meme quOapres vous vous ennuierez quelques

temps ;)

Bien sOentourer

| Un dZmZnagement cOest beaucoup de monde et dOexpertises diffZrentes. Trouvez

A 4
I O u r rz S u I I l e r des partenaires qui peuvent vous dZcharger et des soutiens en interne sur des

sujets que vous maitrisez peut etre mois.
Vous resterez cependant le.a chef.fe dOorchestre de ce projet et devrez souvent faire

A la fin, vous connaitrez votre Zquipe et votre le lien entre plusieurs Zquipes !

b%otiment comme personne, de quoi prZparer au
mieux vos futures missions :)

Se plonger dans les dZtails

| La polyvalence est de mise lors dOun dZmZnagement. Vous parlerez assurance la
matin avec votre courtier, climatisation le midi avec votre amZnageur et juridique le
soir avec votre bailleur.
Les dZtails ont bien szr de IOimportance et vous serez souvent le point central qui
pourra permettre dOassurer la rZussite du projet. Plongez dedans, cOest passionnant !
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