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[bookmark: bkmRubrik][bookmark: delRubrik]Checklista – ny medlem i bostadsrättsföreningen
[bookmark: bkmStart]Denna checklista ger styrelsen ett samlat stöd när nya medlemmar flyttar in. Den säkerställer ett enhetligt och professionellt bemötande, underlättar de administrativa stegen och bidrar till att nya boende får en trygg och välkomnande start – något som på sikt stärker både trivseln och engagemanget i föreningen.
Det är en mall med förslag på hur en checklista kan vara uppbyggd – anpassa den efter era behov och bostadsrättsföreningens verksamhet, rutiner och processer. 
“När vi får en ny medlem i bostadsrättsföreningen – vad gör vi då?”

1. Intern kommunikation i styrelsen
· Informera hela styrelsen om den nya medlemmen (namn, lägenhet).
· Uppdatera interna listor (t.ex. kontaktregister).
· Säkerställ att den som har ansvar för kommunikation eller välkomstprocess tar lead.

2. Välkomstbrev till den nya medlemmen
· Skicka ett välkomstmejl eller välkomstbrev så snart som möjligt efter att den nya medlemmen registrerats. Se HSBs mall: Ny medlem – välkommen till HSB brf XX.
Utöver välkomnandet innehåller mallen, kontaktvägar, förslag på praktisk information om föreningen och ”bra att veta inför inflyttning”.

3. Beställningar och praktiska åtgärder
· Uppdatera eventuella passersystem/porttelefon/postfack/namn på dörren.
· Om föreningen har ett brf-nyhetsbrev eller likdanade, presentera den nya medlemmen med lite kort info (säkerställ att detta är ok innan publicering).
· Ansvarig för introduktion och utbildning av medlemmar bjuder in medlemmen till en introduktionsträff eller nästa inflyttningsmöte.
Se HSBs mall för inbjudan: Välkommen till introduktionsträff

4. Förbered introduktionsträffen
· Boka lokal och involvera berörda styrelseledamöter. Tips! Det finns ett klart värde i att någon i valberedningen är en del av välkomstkommittén. 
· Säkerställ att nödvändigt material finns:
· Talmanus, Se HSBs mall: Talmanus Agenda – Välkommen till vår BRF
· PowerPoint presentation, se HSBs mall: Välkomstträff nya medlemmar
· Dator, skärm att visa presentationen på
· Ev. broschyrer, utskriven information, trivselregler

· Fördela talpunkter enligt talmanus.

5. Efter informationsträffen
· Sammanställ frågor som kommit upp och skicka ev. kompletterande info.
· Uppdatera FAQ eller hemsida om återkommande frågor dyker upp.
· Säkerställ att nya medlemmar känner till hur de kontaktar styrelsen framöver.

6. Rundvandring
· Om detta inte görs vid introduktionsträffen så boka in en tid för rundvandring i föreningen. Gemensamma utrymmen, förråd och bra att veta.

7. Uppföljning
· Gå igenom checklistan i styrelsen årligen och se om checklistan behöver uppdateras.
· Utvärdera träffarna – vad funkar bra, vad kan förbättras?
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