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Samtliche Flachenrochaden miissen liber den/die Nutzersteuer*in gepriift wer- X 12
den.
Wenn intern, dann Info an liegenschaftenmanagement@pfm.uzh.ch X X
Wenn Fakultat/UL-Bereich tibergreifend, dann Nutzerbegehren gross an PFM. X X
01. Brief Flachenzuweisung / Flachenriickgabe erstellen. Ggfs. Grundrissplan, aufwel- | X (X {X X {7
chem die zugewiesene Flache eingezeichnet ist.
Vorlage Flachenzuweisung Zentrum
Vorlage Flachenzuweisung Irchel
Vorlage Flachenriickgabe Zentrum
Vorlage Flachenrickgabe Irchel
02. Flachenmutationen im Planon vornehmen X X iX iX i7
Arbeitsplatzmutationen in Planon vornehmen X X iX
03. Brief Flachenzuweisung und -riickgabe versenden an betroffene Parteien X iX iX iX {7
04. | Arbeitsplatzlayout erstellen (Grundrissplan aus Planon oder Planarchiv). Bei Be- X X 7
darf Unterstiitzung durch Fachstelle Ausstattung
Arbeitsplatzlayout bei Bedarf beantragen bei Fachstelle Ausstattung X X
05. Mobelantrag und Anpassung Signaletik aufgeben bei Fachstelle Ausstattung X X X i12
06. Umzugsliste erstellen X X iX i6
07. IT-Verantwortlichen der Organisationseinheit informieren fiir Netzwerkfragen X X iX i6
(Anbindung UZH-/ETH-/USZ-Netz) (IT-Verantwortlich Fakultat)
08. Bestellung Telefone bei delegierte Person fiir Telecom X X iX i6



mailto:liegenschaftenmanagement@pfm.uzh.ch
https://www.bpm.uzh.ch/de/bereiche/engineering-und-ausstattung/ausstattung.html
https://www.bpm.uzh.ch/de/bereiche/engineering-und-ausstattung/ausstattung.html
https://www.bpm.uzh.ch/de/bereiche/engineering-und-ausstattung/ausstattung.html
https://www.zi.uzh.ch/cl/dynamic/suchkoord.html
https://www.zi.uzh.ch/de/it-responsibles/communication-and-phone.html

09. Dezentral Zutrittsbeauftragte der Organisationseinheiten kontaktieren die X

Fachstelle Schliessanlagen bei Anderungen an der Schliessung

010. | Sicherheitskonzept durch Fakultat z. Hd. Abteilung «Sicherheit und Umwelt» er- X
stellen (Laborbereich)

011. | Abteilung «Material und Logistik» flir Anderungen am Briefkasten kontaktieren X

012. | Abteilung Betriebsdienste fiir Sonnerie-Priifung u. Beschriftung kontaktieren X

013. | Aufbieten «Reinigung und Entsorgung» X

014. Mutation der Geschéaftsadressnummer der UZH-Org. Einheiten bei X
Zentraler Informatik veranlassen

015. Postadressanderung X

016. Standortandertung Kunstleihgabe melden bei Ausstattung X

017. | Vorlagen, Korrespondenzvorlagen, Merkblatter, Formulare, Visitenkarten, Ge- X
schéaftsdrucksachen usw. priifen und ggfs. &ndern

018. | Abholung heikler Gerate (Grossdrucker/-kopierer, wissenschaftliche Gerate) beim X
Gerételieferanten organisieren

019. Laborverantwortliche/r: Reinigung / Desinfektion / Dekontamination von Geradten X
und Rdumen organisieren und die Unbedenklichkeit und Ubergabeprotokoll aus
Raumen der UZH oder des USZ ausfiillen

020. | Schlisselriickgabe via Dezentrale Zutrittsbeauftragte DZB (Schliessverantwortli- X
cher Fakultat / Institut)

021. Hinweis fiir Kunden an Tiiren / Briefkasten anbringen X

022. | Emailabsender priifen und ggfs. andern X

023. Webverantwortliche/r: Adressen auf Website und auf aufgeschalteten Dokumen-
ten prifen und ggf. andern
NACH DEM UMZUG

024. Umzugskisten auspacken X

025. Raumbeschriftungen gemass UZH-CD anbringen X

026. | Verpackungsmaterial und Umzugskisten zum Retournieren an Umzugsfirma be- X
reitstellen.

Universitat Ziirich | Direktion Immobilien und Betrieb 2|2



https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/uzhcard-schluessel/info-dzb.html
https://www.su.uzh.ch/de/unsere-aufgaben/arbeitssicherheit-gesundheitsschutz/arbeitshygiene-arbeitssicherheit/doku.html
https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/post-transport/briefe-pakete-gueter-empfangen.html
https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/support-reparatur/servicecenter.html
https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/reinigung-entsorgung.html
https://www.zi.uzh.ch/de/staff/workplace-collaboration/telephone/support/mutations.html
https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/post-transport/briefe-pakete-gueter-empfangen.html
https://www.bpm.uzh.ch/de/bereiche/engineering-und-ausstattung/ausstattung/kunstleihgabe.html
https://www.cd.uzh.ch/de/templates.html
https://www.cd.uzh.ch/de/templates.html
https://www.cd.uzh.ch/de/vorlagen/visitenkarte.html
https://www.su.uzh.ch/de/unsere-aufgaben/arbeitssicherheit-gesundheitsschutz/arbeitshygiene-arbeitssicherheit/doku.html
https://www.su.uzh.ch/de/unsere-aufgaben/arbeitssicherheit-gesundheitsschutz/arbeitshygiene-arbeitssicherheit/doku.html
https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/uzhcard-schluessel/info-dzb.html
https://www.cd.uzh.ch/de/templates.html#Signaletik

