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English follows Dutch 

Uitpakinstructies FFTR 
Versie 1.0 
Datum: 14-7-2026 

Welkom terug!  

Tijdens de zomervakantie is er hard gewerkt in het Maria Montessorigebouw. Verhuisdozen en 

meubilair zijn vanuit het Erasmusgebouw naar Maria Montessori verplaatst. Ook heeft bestaand 

meubilair binnen het gebouw op verschillende verdiepingen een nieuwe plek gekregen. In dit 

bericht lees je wat je moet doen om je spullen uit te pakken en je werkplek weer goed in te richten. 

Tijdlijn 

Wanneer Wat 

Vanaf 10 augustus 1. Haal je sleutel op 

2. Controleer je nieuwe kamer of werkplek  

3. Pak je spullen uit en verwijder de verhuisstickers van 

dozen 

4. Richt je werkplek goed in en meld eventuele 

praktische problemen. 

Uiterlijk 4 september Lever verhuisdozen in op de aangegeven plek. 

7 t/m 11 september Inventarisatie restpunten (ophangen kunstwerken, 

whiteboards, etc.) 

 

1. Sleutels ophalen  

o Als het goed is, heb je je oude sleutel van Erasmus inmiddels ingeleverd. Is dat nog niet 

gebeurd? Lever deze dan alsnog bij de portier van het Maria Montessori 

o Voor iedere kamer zijn één of meerdere sleutels beschikbaar. Deze kunnen vanaf maandag 

10 augustus worden opgehaald bij de portier van het Maria Montessori tussen 09:00 – 

11:00 uur. 

o Om de werkplekken in de kantoren gedeeld te gebruiken vragen we je kamerdeuren aan het 

eind van de werkdag niet op slot te doen. Alleen wanneer je kort afwezig bent, er niemand 

anders aanwezig is en spullen onbeheerd op je bureau liggen, kan de ruimte tijdelijk worden 

afgesloten. Heb je geen sleutel van een ruimte en zit de deur toch op slot? Bij de facilitaire 

zaken van FFTR ligt een reservesleutel. 

o Bewaar waardevolle werkgerelateerde materialen en vertrouwelijke documenten in de 

afsluitbare ladeblokken of roldeurkasten.  
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2. Uitpakken 

o Pak je spullen uit en verwijder de verhuisstickers van de verhuisdozen 

o Lever de verhuisdozen in bij kooiwagens bij kamer MM02.070, MM02.086, MM03.018, 

MM03.036, MM03.070 en MM03.086. De verhuisdozen zijn eigendom van de Radboud 

Universiteit. 

 

3. Je werkplek instellen 

o Stel je bureau en bureaustoel goed in. Bij de meeste bureaustoelen op de campus vind je 

een instructieboekje onder de zitting. Daarin lees je hoe je de verschillende onderdelen van 

de stoel kunt aanpassen. Meer informatie over een goede werkhouding vind je hier. 

o Nadat alle verhuisdozen zijn uitgepakt, is er ruimte om eventuele kunst en whiteboards op 

te hangen. Op sommige plekken ontbreekt nog folie op de ramen of is juist folie aanwezig 

waar dit niet gewenst is. Nadat iedereen is geïnstalleerd, worden deze wensen 

geïnventariseerd en (waar mogelijk) doorgevoerd. Deze inventarisatie vindt vanaf 7 

september (week 37) plaats. 

o Pas ook je e-mailhandtekening aan met je nieuwe adres en kamernummer, zodat collega’s je 

makkelijk kunnen vinden. Zie deze pagina voor meer informatie over je e-mailhandtekening. 

Het nieuwe bezoekadres is:  

Maria Montessori gebouw,  

Thomas van Aquinostraat 4 

Nijmegen 

 

4. Wennen, vragen en evaluatie 

o In de eerste weken van augustus zijn de collega's van facilitaire zaken van FFTR het 

aanspreekpunt voor praktische vragen over de verhuizing en het gebruik van het gebouw. 

Ook kun je bij hen terecht voor het ophalen van sleutels.  

o Het verhuisteam zal regelmatig nalooprondes uitvoeren. Tijdens deze rondes beantwoorden 

zij vragen, inventariseren zij eventuele aandachtspunten naar aanleiding van de verhuizing 

en bekijken zij of er behoefte is aan aanvullende voorzieningen, zoals folie, whiteboards, 

meubilair of andere facilitaire zaken. 

o Ongeveer 100 dagen na de verhuizing, in het najaar van 2026, starten we met een evaluatie. 

Daarin horen we graag hoe jullie de verhuizing hebben ervaren. Meer informatie volgt later. 

 

5. Gebouwinformatie en reserveren vergaderruimtes 

o Informatie over het Maria Montessorigebouw, waaronder het adres, de bereikbaarheid en 

de openingstijden, is te vinden op de website van de RU. Klik hier voor de pagina.  

o Vergaderruimtes kunnen worden gereserveerd via FACE (via de selfservice of mobiele 

applicatie). Hier kun je beschikbare ruimtes bekijken en direct een reservering maken. Voor 

meer informatie over FACE, klik hier.   

 

https://www.ru.nl/medewerkers/services/personele-zaken/ziekte-en-welzijn/de-juiste-werkhouding
https://www.ru.nl/medewerkers/services/campusfaciliteiten-gebouwen/communicatie-en-promotie/vormgeving-en-opmaak/sjablonen/sjabloon-handtekening-e-mail
https://www.ru.nl/over-ons/de-campus/gebouwen-en-ruimtes/maria-montessorigebouw
https://face.ru.nl/home/01/FACE?3
https://www.ru.nl/medewerkers/services/campusfaciliteiten-gebouwen/gebouwen-en-ruimtes/ruimtes-reserveren/vergaderruimte-reserveren/ruimte-reserveren-met-de-planon-app
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6. Indeling en afspraken 

o Op de huisvestingpagina vind je een document met de naam ‘Indeling en afspraken FFTR’ 

met daarin een overzicht van de werkplekken, wie waar is gevestigd en welke facultaire 

afspraken en huisregels gelden binnen het Maria Montessorigebouw.  

o Heb je vragen over de gemaakte afspraken of het samenwerken? Neem dan contact op met 

je leidinggevende.  

 

Vragen? 
We wensen je een hele fijne start van het nieuwe collegejaar op deze nieuwe plek toe! Loop 

je tijdens het uitpakken nog ergens tegen aan of heb je een vraag naar aanleiding van de 

verhuizing? Loop dan voor praktische zaken langs bij de collega's van facilitaire zaken van 

FFTR in ruimte MM 03.024 of stuur een mailtje naar receptie@fftr.nl. Heb je een andere 

storing, melding of algemene vraag over het gebouw? Neem dan contact op met het Service 

Centre via (024 36) 3 33 33 of servicecentre-cf@ru.nl. En zoals altijd, neem contact op met 

huisvestingfftr@ru.nl voor al je overige vragen of als je er niet uitkomt. 

https://www.ru.nl/projecten/huisvesting-fftr
https://www.ru.nl/sites/default/files/2026-07/indeling-en-afspraken-fftr.pdf
mailto:receptie@fftr.nl
mailto:servicecentre-cf@ru.nl
mailto:huisvestingfftr@ru.nl
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Unpacking instructions 
Version 1.0 
Date: 14-7-2026 

Welcome back!  

A lot of hard work has been going on in the Maria Montessori building over the summer 
holidays. Moving boxes and furniture have been transferred from the Erasmus building to 
Maria Montessori. Existing furniture has also been rearranged on various floors within the 
building. In this post, you can read what you need to do to unpack your belongings and set 
up your workspace properly again. 

In summary  

When What 

Form 10 August 1. Collect your key 

2. Check your new room or workspace  

3. Unpack your belongings and remove the removal 

stickers from the boxes 

4. Set up your workspace properly and report any 

practical issues. 

No later than 4 September Please return the moving boxes to the designated area. 

7 to 11 September List of outstanding items (hanging up artwork, whiteboards, 

etc.) 

 

1. Collecting your keys 

 

o By now, you should have returned your old Erasmus key. If you have not yet done so, please 

return it to the porter (reception desk) at the Maria Montessori Building.  

o One or more keys are available for each office. These can be collected from Monday, 10 

August, from the porter at the Maria Montessori Building between 09:00 and 11:00.  

o As office workspaces are shared, we ask that you do not lock your office door at the end 

of the working day. Only lock the room temporarily if you are away for a short time, no one 

else is present, and personal or work-related items have been left unattended on your desk. 

If you do not have a key to a room and find it locked, a spare key is available from the FFTR 

Facilities Office.  

o Please store valuable work-related materials and confidential documents in the lockable 

drawer units or tambour cabinets.  
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2. Unpacking 

o Unpack your belongings and remove the moving labels from the moving boxes.  

o Return the moving boxes to the roll containers located near rooms MM02.070, MM02.086, 

MM03.018, MM03.036, MM03.070, and MM03.086. The moving boxes remain the property 

of Radboud University.  

3. Setting up your workspace 

o Adjust your desk and office chair to ensure an ergonomic working position. Most office 

chairs on campus have an instruction booklet attached underneath the seat, explaining how 

to adjust the different parts of the chair. You can also find more information about 

maintaining a healthy working posture here.  

o Once all moving boxes have been unpacked, there will be room to hang artwork and 

whiteboards. In some locations, window film is still missing, while in others film is present 

where it is no longer required. After everyone has settled in, these requests will be 

inventoried and implemented where possible. This inventory will take place from 7 

September (week 37) onwards.  

o Please also update your email signature with your new office location and room number so 

colleagues can easily find you. See this page for more information about your email 

signature. The new visitor address is: 
Maria Montessori Building 
Thomas van Aquinostraat 4 
Nijmegen  

4. Settling in, questions and evaluation 

o During the first weeks of August, the FFTR Facilities team will be your point of contact for 

practical questions about the move and the use of the building. You can also collect your 

keys from them.  

o The relocation team will carry out regular follow-up rounds. During these visits, they will 

answer questions, identify any issues arising from the move, and assess whether additional 

facilities are needed, such as window film, whiteboards, furniture, or other facility-related 

provisions.  

o Approximately 100 days after the move, in the autumn of 2026, we will conduct an 

evaluation. We would very much like to hear about your experiences with the relocation. 

Further information will follow in due course.  

5. Building information and booking meeting rooms 

https://www.ru.nl/en/staff/services/sickness-and-well-being/the-right-working-posture
https://www.ru.nl/en/staff/services/campus-facilities-buildings/communication-and-promotion/design/templates/email-signature-template
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o Information about the Maria Montessori Building, including the address, accessibility, and 

opening hours, can be found on the Radboud University website. Click here to visit the page.  

o Meeting rooms can be booked through FACE (via the self-service portal or mobile app). 

There you can view available rooms and make reservations directly. For more information 

about FACE, click here.  

6. Office layout and agreements 

o This document, found on the webpage Housing FFTR, contains an overview of the 

workspaces, where each team is located, and the faculty agreements and house rules that 

apply within the Maria Montessori Building.  

o If you have any questions about these agreements or about working together in the new 

environment, please contact your manager.  

We wish you a wonderful start to the new academic year in your new location! If you encounter any 

issues while unpacking or have questions about the relocation, please visit the FFTR Facilities team 

in room MM03.024 or send an email to receptie@fftr.nl. If you have another fault to report, a 

maintenance request, or a general question about the building, please contact the Service Centre 

on (024 36) 3 33 33 or via servicecentre-cf@ru.nl. And as always, please contact 

huisvestingfftr@ru.nl if you have any other questions or if need further assistance. 

https://www.ru.nl/en/about-us/the-campus/buildings-and-spaces/maria-montessori-building
https://conext.authenticatie.ru.nl/simplesaml/module.php/core/loginuserpass?AuthState=_f02fab8a5ef0ed3ab297228bbb9b7994470a658cf5%3Ahttps%3A%2F%2Fconext.authenticatie.ru.nl%2Fsimplesaml%2Fsaml2%2Fidp%2FSSOService.php%3Fspentityid%3Dhttps%253A%252F%252Fengine.surfconext.nl%252Fauthentication%252Fsp%252Fmetadata%26cookieTime%3D1784209086
https://www.ru.nl/en/staff/services/campus-facilities-buildings/buildings-and-rooms/rooms-reservations/reserve-a-meeting-room/reserving-a-space-with-the-planon-app
https://www.ru.nl/sites/default/files/2026-07/floor-plan-and-arrangements-fftr.pdf
https://www.ru.nl/en/projects/housing-fftr
mailto:receptie@fftr.nl
mailto:servicecentre-cf@ru.nl
mailto:huisvestingfftr@ru.nl
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