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1 INLEDNING

Helsingfors har haft en stor tillvixt i bostadsmarknaden. Tillvéxten beror pa en konstant
efterfragan av ldgenheter, kombinerat med en lag rintegrad gor bostadsinvestering in-
tressant for manga. Bostadsmarknaden ir en stark pelare i Finlands ekonomi och den
paverkar flera olika delar av ekonomin. Orsaken till att bostadsmarknaden &r sé frisk i
Finland grundar sig i att finlindare foredrar att dga sin ldgenhet framom hyresforhallan-
den. Da ldgenhetspriser stiger, stiger hyror och amorteringar, vilket gér bostadsmark-
naden till en betydelsefull del av den finska enskilda néringsidkarens ekonomi. (Fin-

lands bank 2019)

Trots att Helsingfors bostadsmarknad verkar lysande kan man konstatera att den nation-
ella marknaden polariseras mer och mer. Bostidder utanfor Helsingfors sjunker i virde
medan inflyttningen till huvudstaden hojer priserna. Det som ocksa gor sanningen vri-
den ér skillnaden i kvadratmeterpriser inom huvudstaden, dér det ror sig mellan dryga
3000 €, enda upp och 6ver 7000 €. Detta betyder att medeltalet Helsingfors ger pa bo-
stadspriser méste tas med en nypa salt, eftersom det beror véldigt mycket pa bostadens
lage. Trots att inflyttningen ar stark sénkte Helsingfors stad byggnadsritten frén 2018
till 2019, vilket forvintas gora marknaden livligare med en hog efterfragan (Aktia

2019).

I borjan av 2019 forvintade man sig att rantorna skulle hdjas men pa grund av den ldng-
samma globala ekonomiska tillviaxten kombinerat med ofordndrad lag inflation har det
fatt centralbankerna att bibehalla de laga rdntorna for en tid framdver. Vi har levt i en
tid dir lanekostnaderna varit vildigt ldga. Sedan 2012 har 12 méinaders euribor legat un-
der 1%, som bést ocksé varit pa negativa sidan av skalan. Till och med USA:s central-
bank har slopat tankarna att hdja pé rdntorna och vi far &nnu leva nigra ér till utan stora

fordndringar (Aktia 2019).

Coronaviruspandemin drabbade vérlden i borjan av 2020 och det kdndes dven av pa
finska bostadsmarknaden under varen 2020. Enligt en artikel av OP beréttar Joona Wid-
gren hur mingden bostadskop sjonk under varen, de steg dnda tillbaka under sommaren.

I hela Finland har det gjorts 1 % mera kop i juli 2020 4n i juli 2019. Enligt Widgren
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fortsitter priserna stiga i normaltakt i huvudstadsregionen. Widgren pdminner om att
prishdjningen till en stor del beror pa ligenheternas lége och att det finns stora skillna-
der inom huvudstadsregionen. I huvudstadsregionen har priserna stigit positivt, vilket

betyder att de korrelerar med 16nerna, forklarar Widgren.

Ilkka Lehtinen frdn STAT anser att coronapandemins verkan pa bostadsmarknaden har
likheter med finanskrisen 2008. Lehtinen menar att man kan inte dnnu veta hur pande-
min kommer péverka lagenhetspriser. Enligt ett estimat for BNP kommer det att ha en
verkan. Lehtinen forklarar att det skulle ske en V-kurva, det att priserna sjunker men
snabbt dtergar till vad de varit, om pandemins verkan liknar finanskrisen. Lehtinen for-
klarar dven hur ldgenhetskdp har sjunkit i hela Finland. Han menar enligt scenariot att
kdpen har sjunkit med 14% under det andra kvartalet och att kopmangden kommer att

na det normala under ar 2022.

Samtidigt som bostadsmarknaden &r livlig har yrket som bostadsméklare borjat intres-
sera manga unga. Siljare uppskattar de ungas energi och deras kunnande inom
marknadsforing pé sociala medier. Man behdver ingen skolning for yrket men méklare
fér ofta utfora AFM utbildning sé snart de har fatt arbetet. Det &r ett fritt och mangsidigt
arbete, vilket ytterligare lockar unga. 16 % av bostadsmiklare dr under 30 &r och 8 % ar

under 25 &r (Remax 2019).

For att bli bostadsméiklare kravs det ingen skolning och pa Kahdeksas pdiva Oy blir nya
arbetstagare skolade pa plats. Foretaget ordnar olika kurser och man far tillging till
material, vilka man kan studera sjilv. Jag avlade sjdlv min forsta praktik pa Kahdeksas
pdivd Oy och det jag mirkte och fick hora av min arbetsgivare var att manga méklare
inte klarar sig igenom forsta dret. Chefen da beskrev miklararbetet som en livsstil och
att om man inte salde ndgonting under ett dr, fick man ingen 16n heller och var den ny-
blivna méklaren ofta tvungen att ga. Vad jag ocksé larde mig var att av ungefar 100 so-
kande blir ungefér 5 personer ldngvariga méklare som klarar sig. Det tyder pa en véldigt
hog konkurrens inom yrket och med den marknaden Helsingfors har vill féretagen na-
turligtvis ha de vassaste spjuten tillhands. Jag frdgade da chefen om han hade nagonting

jag kunde infora for att dra mitt strd till stacken och han foreslog idéen att framfora en



handbok, en sorts checklista ver hur en bostad siljs. Fran forsdljningsuppdrag och do-
kumenten som anvénds, till sjdlva kontraktet i banken. Handboken skulle i praktiken
vara en simplifierad version av Kasin kdsikirja, som de har till hands, dérifrdn man latt
och omedelbart kunde ha visentlig information tillhands. Boken ér i forsta hand till for
nya anstillda, s& kallade bostadsséljare, som dr anstéllda utan AFM utbildning. Me-
ningen med boken &r att ge en smidigare start till jobbet och en samling av det viktigaste
man bor tinka pd som en bostadsméklare. Det kan vara bade hektiska och stressiga till-
féllen som en miklare méter i vardagen och da kan slopandet av onddig problemlosning

for nya méklare kan vara just det som behdvs for att sdkra en 16n ocksé for nista manad.

Strukturen i handboken innehéller en kvalitativ studie dir bostadsméklare blir intervju-
ade om olika verktyg de anvinder sig av for att bygga upp en yrkesprofil for sig sjdlva.
Dirtill en intervju om arbetsprocessen en maklare utfor. Metodiken innehéller ocksé de
lagstadgade kraven som en miklare maste folja och de dokument som méste framforas.
Avslutningsvis finns en analys 6ver hur det gick att skriva handboken och vilken inver-

kan den mgjligen kan ha i skolningssyfte.

1.1 Presentation av Kahdeksas Piivi Oy

Kahdeksas Pdivd Oy grundades &r 2016 for att fornya praxisen géllande bostadsfor-
medling. Foretaget dr en fortsdttning pa Jussi Karppinens foretag Suomen Asuntopal-
velut, som grundades 2006. Genom fornyandet av foretaget, borjade Kahdeksas Péiva
erbjuda olika servicetjdnster utdver bostadsformedling. Dessa servicetjdnster innefattar
exempelvis flytt-, inredning- och tillfallig lagrings service. Kahdeksas Pdivds mission dr
att gora bostadskop léttare och stressfritt for kunderna, vilket ocksa namnet ger vid, som
om foretaget ger kunden en dverloppsdag i veckan genom att skota allting angédende bo-
stadskop och forsdljning. Kahdeksas Piivds virderingar framhdver 6ppenhet, tapperhet,

glddje, frihet, kvalitet och omténksamhet. (Kahdeksas Pédivd OY)

1.2 Syfte

Med detta arbete &r syftet att skapa en handbok for nyanstillda pa Kahdeksas piivé Oy.

Handboken inkluderar en forkortad version av forséljningsprocessen for en aktieldgenhet
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i sin helhet. Den behandlar processen som en steg for steg guide, baserad péd presentat-
ioner och foretagets dvriga dokumentation. Dessutom inkluderas ocksd exempelbilder
och ldnkar till mer information. Handboken publiceras i fysisk form och distribueras
bland alla nyanstillda samt de andra som ar intresserade. Boken avslutas med en samling
tips gillande hur man kommer igédng inom branschen. Tipsen dr samlade frdn méklare

med sévil lingre som kortare erfarenhet inom branschen.

1.3 Behovet av handbok

En handbok for ett foretag sparar ofta tid och pengar. En handbok ger klara riktlinjer for
bade nya och éldre anstéllda. Den ger klara instruktioner for sina anstdllda om hur verk-
samheten ir anpassad for branschen (Soderstrom, PWC 2016). Bostadsformedling ér en
bransch med hog konkurrens och samtidigt ett krivande yrke for en individ. En ny an-
stdlld dr en dyr investering och foretaget lagger mycket krav pa individen. Ofta &r 16nen
till sin helhet provisionslon, vilket Kahdeksas Pédivd Oy anvénder sig av. Detta lagger
tryck péd den anstdllda att snabbt uppnd framgang. Har kommer behovet av en handbok
fram. Dé det behdvs ett snabbt och klart sdtt att framfora foretagets mélséttning och vision
med instruktioner for en framgangsrik bostadsméklare, kommer handboken till nytta. Ma-
let &r att handboken ska visa foretagets sétt att sélja och fungera i relation till sina kunder.
Den ska ge riktlinjer for personalen med visuellt intryck géllande hur arbetet ska utforas.
Den ska ge information snabbt och behdndigt at en ny anstilld, vilket minskar stressen
hos dldre anstdllda da det gédller att 14ra ut allting i praktiken. Handboken ska dven fungera
som en checklista for de dldre med exempelbilder och forklaringar av forséljningsproces-

sen 1 sin helhet.

En handbok kommer &dven till nytta da det sker stora fordndringar 1 foretaget. Det kan
handla om en ny chef eller en expansion dér flera tankar och asikter kommer fram och
allting inte ar sd sjilvklart som forut. Da underléttar en handbok som kan visa de riktlin-

jerna foretaget har, som visar vigen mot en ljusare framtid (Soderstrom, PWC, 2016).



2 TEORI

Teorikapitlet grundar sig pa information fran foretagets egna material, vilket ar en hand-
bok och skolningsmaterial i form av presentationer. Presentationerna ér forséljnings skol-
ningar som anvénds for nyanstéllda. Teorikapitlet innehéller &ven lagar tagna frén Finlex.
Lagarna som ndmns i kapitlet &r det viktigaste lagarna, som berér en bostadsmiklare. De
ndmns dven i sjdlva handboken, detta arbete grundar sig pa. Handboken som foretaget
anvinder innehéller vildigt mycket information och &r en slags "lagtext” for arbetarna,
fylld med instruktioner och riktlinjer. Presentationerna och skolningsmaterialet foretaget
har innehaller mera praktisk information om forsiljningsprocessen for ligenheter. Dess-
utom innehaller teorikapitlet en artikel skriven av en erfaren bostadsmiklare, dér det be-

skrivs hur branschen har éndrat och hur krdvande yrket idag &r.

En bostadsmiklares arbete har dndrat mycket under aren. Martti Leskinen, som jobbat pa
Huoneistokeskus under 5 artionden skriver i sin artikel, publicerad i tidningen 3H+K av
Kahdeksas pédivad Oy hur branschen har kommit langt fran 1950-talets bostadskriminaler.
Forr i tiden kravdes ingen skolning for branschen. Nufortiden kréivs foretaget att héilften
av méklarna har AFM-skolning. Leskinen tror att inom nigra ar kommer det vara ett all-
méint krav for alla bostadsméklare. Leskinen skriver att 10-20% av fastigheter séljs pa
’sondagsvisningar”. Han menar att resten siljs med, ’detektivarbete”, med vad han menar
ar frimst kontakter man fir frdn visningarna. Dessa kontakter bildar ett kontaktnét en
miklare anvinder sig av under aren.

De mest framgangsrika méklarna har en viss entreprendranda for arbetet och jobbar hart
for att bli framgéngsrika, skriver Leskinen. Detta menar att miklaren méste vara véldigt
kunnig till lagen och marknaden, eftersom kunderna blir mer och mer medvetna. Leskinen
beskriver hornstenarna for en bostadsmiklare vara palitlighet och érlighet. Han tror inte
att branschens “iibers” kommer négonsin ta over professionella och skolade bostadsmék-
lare. Delvis stoder han detta till att anvindningen av bostadsméklare hamtar konsument-

skydd.



2.1 Lagarna for en bostadsmiéklare

2.1.1 Lag om rittshandlingar pa formogenhetsriittens omrade

Lagen forklarar de bindande aspekterna av avtal och anbud som har med formogenheter
att gora. Lagen beskriver hur anbud kan ldggas och dven hur de ska genomforas. I och
med att bostadsméklare anvénder sig av goda formedlingsseder (fin. hyva vilitystapa),
som dikterar att anbud och avtal alltid gors skriftligt da det géller fastigheter. 3§ 2 mom.
Berittar de om tiden dé svar pa ett avtal ska ske.
Gores anbud 1 brev, telegram eller eljest pa sddant sett, att svar icke kan omedel-
bart erhéllas, maste, dér tid for svar icke utsatts, antagande svar komma anbuds-
givaren till handa inom den tid, som vid anbudets avgivande skiligen kunde av
honom berdknas atgi. Vid berdkningen av nimnda tid 4ge anbudsgivaren, dir ej
annat foranledes av omstindigheterna, forutsétta, att anbudet framkommer 1 ratt
tid samt att svaret avséndes utan uppskov efter det anbudstagaren atnjutit skélig
beténketid och icke varder under véigen forsenat; dr anbudet gjort i telegram eller
pa annat sett, som hédnvisar pa anbudsgivarens onskan om skyndsamt svar, dge
anbudsgivaren tillika forutsitta, att svaret befordras pa enahanda sett eller annor-
ledes kommer honom lika tidigt till handa. (Lag om réttshandlingar pd formo-

genhetsritten omrade §3 2 mom.)

Lagen ger bostadsméklaren dven regleringar gidllande hur man ska handskas med full-

makter dé det giller kopet och sdljandet av en bostad.

2.1.2 Lag om forhindrande av penningtvitt och av finansiering av terrorism

En bostadsméklare har skyldigheten att motverka penningtvétt och finansiering av
terrorism. | praktiken betyder det att miklaren ska spara kundens uppgifter i fem ér efter
kopet, som 3§ 1 mom. visar.
Den rapporteringsskyldiga ska bevara uppgifter om kundkontroll pa ett
tillforlitligt sett i fem &r fran det att ett fast kundférhallande har upphort.

Niér det dr fraga om en tillféllig transaktion enligt 2 § 1 mom. 1 eller 2
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punkten eller 2 mom. i den paragrafen ska uppgifter om kundkontroll be-
varas i fem ar fran det att transaktionen har slutforts. (Lag om forhin-

drande av penningtvétt och av finansiering av terrorism 3§ 1 mom.)

2.1.3 Lag om formedling av fastigheter och hyresligenheter

Lagen tillampas for fastigheter och hyresldgenheter, som siljes av uppdragsgivaren men
inte hor till dennes naringsverksamhet. Lagen behandlar en stor del av en bostadsméklares
arbete, frimst uppdragsavtal, informationsskyldigheter, utférandet av sjdlva for-
medlingen, regressritt och ersittningar. Mycket i lagen brukar anses vara god formed-
lingssed, som géller alla bostadsmiklare i landet. Klara likheter finns i 4§ som beskriver
lagens starkt uppmanande karaktar.

Avvikelser fran bestimmelserna i denna lag fér inte goras till nackdel fo6r upp-

dragsgivaren eller dennes motpart, om inte ndgot annat foreskrivs nedan. (Lag

om formedling av fastigheter och hyresldgenheter, 4§)

2.1.4 Lag om fastighetsformedlingsrorelser och rorelser for formedling av hyres-

ligenheter och hyreslokaler

Denna lag forklarar hurdana instanser som har rétt att formedla bostédder och hyresldgen-
heter. Det ska vara registrerade fastighetsformedlingsrorelser.
Fastighetsformedling far utovas endast av en sddan enskild néringsidkare eller
juridisk person som i enlighet med denna lag har registrerats som fastighetsfor-

medlingsrorelse.

Formedling av hyreslédgenheter och hyreslokaler far utovas endast av en sddan
enskild nédringsidkare eller juridisk person som i enlighet med denna lag har re-
gistrerats som rorelse for formedling av hyresldgenheter och hyreslokaler eller
som fastighetsformedlingsrorelse. (Lag om fastighetsformedlingrorelser och r6-

relser for formedling av hyreslédgenheter och hyreslokaler, 3§)

Denna lag berdr huvudsakligen formedlingsforetagen men ér bra for den enskilda mik-

laren att veta. Ett formedlingsforetag kan dven ha s kallade bostadssiljare, som ofta &r
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nya arbetstagare och inom kort ska avligga AFM provet for att bli bostadsméklare. En

bostadssiljare kan sélja fastigheter tillsammans med en bostadsméiklare.

2.2 Uppdragsavtal

Ar avtalet dir siljaren ger till uppdrag at en méklare att sélja sin ligenhet.

Sédljaren kontaktar méklaren och da borjar processen med att gora ett avtal om uppdrags-
givning. Till uppdragsavtal hor dven dverenskommelse om lédgenhetens fotografering,
granskning av ldgenhetens kondition, och moéjligen inredning av ldgenheten i samband
med fotograferingen. Det &r sdljaren som alltid bestiller dessa olika service pa grund av

minskandet av mellanhdnder och darmed riskfritt for foretaget vid reklamering.

Detta avtal innehéller reglerna och ramarna om vad méiklaren har rétt till och riskerna hos
bada parterna. Avtalet kan variera beroende pa foretaget men i regel dr de véldigt lika. I
avtalet giller det att vara véldigt noggrann da det géller riskerna och kontexten, si att
ansvaret for bostaden gar rétt. Méklare ofta minimerar riskerna for foretaget genom att ta
stod av lagen dir storsta delen av riskerna i forsdljningsprocessen ligger pa séljaren. (Ka-

sin késikirja)

2.2.1 Dokumenten och disponenten

For uppdragsgivningen krévs ocksa en omfattande méangd olika dokument, som bifogas i
form av bilagor. Diverse dokument fran fastighetsbolaget om sjélva fastigheten ska sam-
las ihop Nagra sjélvklara exempel dr bokslut, bottenplan och disponentintyg. Sedan krivs
dokument fran sjdlva fastigheten. Dessa fis dven fran fastighetsbolaget och innehaller
bland annat byggnadsritt och registrerings utdrag. Om ldgenheten dr pa hyra kraver mik-
laren bland annat hyreskontrakt och slutligen kan méklaren kriva ett utlitande om sam-
tycke fran uppdragsgivarens partner - ifall hon eller han ér gift.

Alla dokument som kravs vid uppdragsgivning beror pa vilken sorts forséljning det &r
fraga om. Exempelvis krivs det mera information ifall det géller ett dodsbo. Alla dessa

olika fall ndmns i handboken. (Kasin késikirja)
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Bostadsmaéklaren dr i ndra kontakt med disponenten fore ligenhetens forséljning. Dispo-
nenten fungerar som en mellanhand mellan fastighetsbolaget och méklaren. Méklaren
hédmtar dokumenten fran disponenten och nar méklaren har gétt igenom materialet ringer
hon eller han till disponenten for att dubbelkolla att allting stimmer. Riskerna maste mi-

nimeras nir det dr frigan om sa stora kapital. (Kasin késikirja)

Nér materialet dr samlat och allting dubbelkollat granskar dnnu forsiljningschefen pro-
dukten och dess material. Ifall hon eller han inte godkédnner det, markeras de icke-god-
kénda punkterna och rittas till. Nér forsdljningschefen har godként produkten, skickas
den dnnu till uppdragsgivaren for kontroll och efter detta kan forsiljningen pabdrjas. (Ka-

sin késikirja)

2.3 Marknadsforing

2.3.1 Miklarens marknadsforing

Maiklarens marknadsforing sker genom flera olika medier. Orsaken till detta ar viktigt ar
att méaklaren genom marknadsforingen av en ldgenhet &ven marknadsfor sig sjalv. Da ar
det viktigt att nd s& ménga som mdjligt. Méklaren arbetar i synnerhet individuellt med
stod fran foretaget. Kahdeksas péiva listar upp olika medier och metoder, en miklare kan
marknadsfora en ldgenhet pa, och ddrmed &dven sig sjdlv. Dessa ér till exempel sociala
medier men dven mer traditionella medieplattformer sasom reklamaffischer och evene-
mang. (Kahdeksas piivd, hankinnan peruskurssi) Metoderna &r huvudsakligen foretags-

hemligheter och beskrivs dirmed mera detaljrikt i handboken.

2.3.2 Visningar

Enligt foretagets handbok, Kasin késikirja sker fysiska visningstillfdllen av en ldgenhet
sa att miklaren personligen visar ldgenheten &t intresserade kunder. De kan vara privata

eller publika och man kan dven fa hjilp av andra méklare vid behov.
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Med en stark marknadsforing forsoker man ni s& manga intresserade kunder som majligt.
Desto mera intresserade man far pa en visning, desto snabbare gar forsdljningen. Samti-
digt far man ofta ett béttre pris av 1dgenhet d4 man lyckas fé en stor konkurrens pa lagen-
heten. Méklaren méste dock komma ihag att hdga priser kan gora forséljningen ldngsam-
mare ifall konkurrensen sjunker. D4 maste man vara i nira kontakt med séljaren eftersom

det &r i slutdndan séljaren som bestimmer priset pa sin ldgenhet. (Kasin kisikirja)

Visningar &r viktiga for nya méiklare eftersom det dr ett ypperligt sétt att marknadsfora
sig sjdlva och fa egna uppdrag. Det papekas att miklaren maste ddrmed vara kladd for
jobbet och bete sig sa att man inte bara far ldgenheten sald utan dven for att locka poten-

tiella framtida kunder (Kahdeksas péivd, hankinnan peruskurssi).

Kahdeksas pidivd Oys alla ldgenheter kan séljas av flera miklare. Vid sddana tillfillen
gors det kontrakt mellan méklaren som innehar uppdraget och en utomstdende miklare. I
kontraktet bestimmer man om ansvaret och hur 16nen delas mellan méklarna. Den mik-
laren som fatt uppdraget hiller diremot alltid kontakten till séljaren och ingen annan.

Kahdeksas péivd Oy har fardiga riktlinjer for hur 16nen och ansvaret delas.

2.4 Offert

I foretagets handbok kan man ldsa hur foretag som formedlar fastigheter har egna regler
och riktlinjer dé det géller att ta emot en offert pa en fastighet. En offert bildas tillsammans
med koparen och miklaren av fastigheten. Hir maste man komma ihig att miklarens
forhéllande till kparen ar detsamma som séljarens. Enligt god formedlingssed dr mékla-
ren alltid opartisk och handlar f6ljaktligen i bada parternas bista intresse. Kahdeksas Pa-
ivd Oy anvénder sin egen blankettmodell for alla offerter som ges. Offert blanketten ar s
utforligt gjort att man kan pa basis av den direkt utforma ett kopeavtal. Detta haller dem
mer konsekventa och minimerar riskerna for misstag av bade méklaren och foretaget. En
offert ges aldrig muntligen utan alltid skriftligen som blankett eller elektroniskt. I sam-
band med offerten ska méklaren presentera en méngd dokument och certifikat om ldgen-
heten till mojliga koparen. Dessa beskrivs ndrmare i handboken. Uppdragsgivaren med-
delas omgéende d4 offerten har skrivits under. Samtidigt pdminner man offertgivaren om

eventuella andra offerter for fastigheten (Kasin késikirja)
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Foretagen skolar sina méklare s att de fungerar till alla parternas bista. Detta betyder att
ett pris ska dverensstimmas sd att bagge parter dr ndjda. Detta dr dven till nytta for mék-
laren, eftersom ett gott gjort jobb kan potentiellt kan betyda tva lojala kunder i framtiden
(Kasin kisikirja).

2.5 Kopeavtal och kopet

Kopeavtalet for en fastighet skrivs tillsammans med méklaren och vid detta tillfille gar
man igenom hela processen én en ging. Kopeavtalet méste dock dnnu bli godkénd av
forsdljningschefen. Forsdljningschefen forsékrar att avtalet r juridiskt rétt och godkénner
den. Efter avtalet godkénts och skrivits ut tar man kontakt med kdparens bank och bokar
tid for kopet. Pé banken gér man dn en géng igenom dokumenten med bankiren och ban-

kiren forklarar bankens roll i kopet (Kasin késikirja).

Vid kopet har méklaren dven som uppgift att forsdkra sig om kunden avsikter géllande
penningtvitt enligt lagen om forhindrande av penningtvitt. Kahdeksas Pdiva Oy har dven

riktlinjer géllande hur man ska ga till vdga, som tas upp i handboken (Kasin kasikirja).

2.6 Efter kopet

Efter kopet fors alla dokument till foretagets sekreterare som godkénner arvodet av la-
genheten och skickar det vidare till 16nerdknaren. Disponenten kontaktas ockséd med ko-
pior av dokument, bland annat kopeavtalet. Alla dokument arkiveras av sekreteraren och

maste vara arkiverade 10 ar efter kopet. (Kasin kisikirja)

Kahdeksas Péivd Oy skolar dven sina méklare 1 sétt att hélla kontakten till kdparen dven
efter kopet. Det dr vitkigt for en miklare att hélla ett bra kontaktnit eftersom gamla kun-
der ofta anvinder en méklare de tidigare anvéant sig av. En méklare kan ha flera hundra
kontakter, vilket ger méklaren arbete. Detta uppnés efter flera ar aktivt och gott arbete,
vilket kan vara krdvande och &r ett av huvudtemat i handboken. Pa grund av konfidentiell
information géllande dessa tas sédtten hur man astadkommer ett bra kontaktnét upp i hand-

boken (Kahdeksas péivd, hankinnan peruskurssi).
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3 METODIK

Nér man skriver en handbok for ett foretags anvdandning méste man kunna se pa foretaget
fran en analytisk synvinkel. Skribenten ska ha goda kunskaper i spraket som anvinds si
att informationen handboken férmedlar &r tydlig och att risken for missforstand minime-
ras. Som en utomstaende part i forhallande till foretaget som forbereder handboken méste
man bekanta sig med de lagar som ir relevanta for foretaget. (Tripathi 2009). De viktig-
aste lagarna géllande bostadsmaéklare hittar man i nésta kapitel. For att skriva en ordentlig
handbok maste skribenten vara bekant med d&mnet och vad branschen handlar om. Hand-
boken ska dnda fungera som ett redskap for personer som redan arbetat inom branschen,
inte endast nykomlingar. Den ska vécka intresse hos ldsaren, vilket betyder att handboken

ska vara effektiv och systematiskt uppbyggd (Tripathi 2009).

Meningen med en handbok é&r att samla information pa ett och samma stille. Informat-
ionen ska hianga ihop och med en vélfungerande rod trad uppfyller handboken sitt syfte.
Den ska visa riktlinjerna géllande hur man ska gora jobbet at arbetstagarna. Nér alla foljer
ett sdtt att jobba &r det enkelt for ledningen att géra dndringar i foretagets arbetsstruktur.
Handbokens uppgift dr att forklara och forenkla mera avancerade termer och uppgifter.
(Tripathi 2009)

Det &r viktigt dven att tinka pd stilen och formatet som man skriver handboken i. Det
berdr dven placeringen av bilder och hur de hdnger ihop med texten de illustrerar och hur
texten dr skriven och dess disposition. Det dr dven viktigt att tinka pa handbokens ldngd.
Om handboken &r vildigt 14ng och detaljerad, dr chansen att ndgon ldser igenom den
ganska liten. Om den & andra sidan dr kort och behandlar endast det viktigaste i &mnet

med en tydlig position dr chansen storre att den ldses i storre utstrackning (Tripathi 2009).

Nér man borjar samla data till handboken ér det viktigt att konsultera ledningen for fore-
taget handboken fardigstills at. Det &r ndmligen ledningen som dikterar ramarna for hand-
boken sdvil som dess betydelse och vad den kommer att anvédndas till d& den &r fardig.
Hela handboken ska skrivas inom dessa ramar. Man maste dven tinka pa att handboken
kan anvéndas i juridiskt syfte. Saledes ska den vara vil uppbyggd med gott och profess-
ionellt sprak. Meningarna ska vara uppbyggda sé att risken for missforstdnd minimeras.

Detta behovs for att den ska kunna bli godkénd av ledningen och bli officiellt material for
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foretaget som kan anvéndas juridiskt. Det dr dven viktigt att diskutera med andra arbetare
och inte bara ledningen. Boken finns dnda till for dem nér det kommer till kritan. Att
samla information av arbetare sker via intervjuer. Man méaste bestimma sig i forvig hur-
dan form man vill att intervjuerna ska vara. Med mera strukturerade intervjuer far man
raka svar pa raka frdgor, som jo/nej frigor. Med semi strukturerade intervjuer kan man
Oppna upp olika fragor for diskussion och intervjuprocessen dr mera fri. Da maste skri-
benten vid ett senare skede plocka ut det viktigaste frin intervjun. Detta utfors med hjéilp
av transkribering och bandning. Under skrivprocessen ska kommunikationen mellan led-
ningen och skribenten vara 6ppen eftersom syftet med boken uppfylls s& bra som mgjligt
pa detta sétt. Forst forbereder man ett utkast av handboken som ledningen godkénner. Vid
detta skede kan syftet, 1angden, rubriker och ordningen p& handboken &ndras fore man
bygger upp den slutliga versionen. Nér sista versionen av utkastet dr fardigt, da alla
stycken har hittat sin plats och &r felfria gillande text och sprak, maste man dven kolla att
arbetet &r sammanhingande och att det motsvarar syftet. Efter att den digitala versionen

ar fardig kan boken publiceras. (Tripathi 2009).

3.1 Intervju med uppdragsgivaren

I en intervju med foretagets verkstillande direktdr Janne Paasimies kom vi dverens om
vilka metoder och tillvigagangssitt man skulle anvinda sig av for att fa ihop en fOrstae-
lig handbok for bade nya och &dldre bostadsméklare. Det diskuterades ldngd, uppbygg-
nad, layout, syfte och anvdndning av boken. Paasimies tycker att boken ska vara kort
och koncis, sé att den dr léttlast och darmed ldses i stor utstrackning. Gillande layouten
svarar Paasimies att det ska finnas rikligt med bilder med text som forklarar varje bild i
sin korthet. Boken ska dven goras kompatibel med mjukvaran som foretaget anvénder
sd att den fungerar med fOretagets Ovriga material. Syftet var klart for Paasimies att
boken &r riktad till nya arbetstagare som en guide for att underlétta processen att snabbt
komma igang med det krdvande arbetet. Boken ska ocksa fungera som en encyclopedi

till dldre miklare, ur vilken man kan dubbelkolla basprocesser vid behov.
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I intervjun behandlades dven processen att skriva handboken. Paasimies tyckte att den
delvis ska baseras pa en dldre handbok, som endast koncentrera sig endast pa de viktig-
aste punkterna. Paasimies ville dven att den skulle innehalla synpunkter av dldre och
nya méklare som redan jobbat en tid och deras erfarenhet av jobbet och branschen. Paa-
simies forklarar att syftet med handboken ir att gé igenom grunderna for forséljningen
av en vanlig bostad och specialfall, sdsom till exempel dodsbon eller tomter. Orsaken
till det dr att hélla boken koncentrerad till dess syfte och inte blanda in sddant som det
redan finns material for. Fran den givna litteraturen dr alla delar samlade som giller bo-
stadskop. Handboken géar punkt for punkt igenom hur forsdljningen av en bostad gar till
med tydlig och koncentrerade forklaringar av bilderna till stod. Paasimies ndmner ocksé
att de vésentliga lagarna gillande bostadskop ska ingé i handboken. Orsaken dr att man

pa sa vis snabbt kan hitta de lagar som maste tas i betraktande med en kort forklaring.

Efter att litteraturen dr samlad ldggs bilderna pa dokument till som kravs for forsilj-
ningen. Handboken ar uppbyggd med rubriker for varje steg som sker i bostadsforsélj-
ning. Med hjélp av en viluppbyggd innehillsforteckning ar det 14tt att hitta den inform-
ation som sokes. Detta dr gjort med hjilp av given litteratur och intervjuer samlade frén

maklare med varierande erfarenhet.

3.2 Litteraturstudie

Meningen med en litteraturstudie dr att fa en béttre helhetsbild av branschen och vad
som krévs for ett vélgjort arbete. Litteraturstudien ger dven bittre forstaelse for hurdana

intervjuer som behovs. Dessutom hjilper den att formulera intervjuguiden.

En litteraturstudie genomfors i enlighet med ett eget &mne. Litteraturen viljs ut sérskilt
for att denna ska stoda syftet eller hypotesen av studien. Att gora en litteraturstudie gér
ut pé att analysera, samla viktig information som man kan dra slutsatser av och som sto-
der den egna studien. Om ett amne hittar man ofta mycket olik sorts litteratur och dé ar
det viktigt att man identifierar det som é&r viktigast for den egna studien i ett tidigt skede

(Rowley & Slack 2004).
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Nér man véljer den litteratur som man ska studera &r det viktigt att se pa kdllorna som
varifrén litteraturen dr tagen ifran. Bést dr det att anvénda sig av artiklar eller tidskrifter
med palitliga kéllor. Allt som oftast &r dessa akademiska artiklar. For bocker dr det dven
bra att se pa forfattaren av boken och publiceringsaret. I all litteratur brukar nyare vara
bittre dn dldre. Att soka efter akademiska artiklar eller bra bocker har blivit lattare med
aren tack vare sokmotorer. Med enkla nyckelord kommer man véldigt langt tillbaka i ti-
den. Ménga bocker dr dven publicerade som e-bocker som da i dessa databaser man s6-
ker i. Eftersom material kan finnas i otaliga miangder om ett &mne ar det extremt viktigt
att analysera studien som man ska framkalla. Det hjélper en d4 man soker efter artiklar
och bocker att anvédnda ritta nyckelord i samband med avgransningar av relevanta artal

(Rowley & Slack 2004).

Eftersom detta &r ett bestdllningsarbete och litteraturen dr given i form av bdcker foreta-
get har och presentationer, som anvinds i1 skolningen é&r litteraturstudien till en del be-
gransad. Den givna litteraturen och presentationerna analyseras och det viktigaste pre-
senteras, vilket stoder syftet med handboken. Pa grund av att det givna materialet inte
kommer att ricka till for att géra en handbok som uppdraget kriver kommer litteraturen

att kompletteras med en mingd intervjuer.

3.3 Litteraturstudien for handboken

Litteraturstudien for handboken har fokuserat pa materialet som ges ut av foretaget till
nya arbetstagare. Dessutom har det ingétt material ur forséljningskurser som foretaget
ordnar for nya méklare med jdmna mellanrum och @ven Finlex angaende de mest vi-

sentliga lagarna en méklare behdver anvénda.

Studien borjade med att ldsa igenom allt givet material. I detta ingick kurser, dldre hand-
bocker och introduktionsmaterial. Forst gjordes en helhetsbild om hur handboken skulle
se ut. Den gjordes i storre drag redan med uppdragsgivaren. Efter det kunde jag lagga
upp rubriker i form av franska streck om vad jag skulle ta med mig till handboken ur

den givna litteraturen.
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Handboken ar delad i flera delar dir forséljningsprocessen av en ligenhet ar storst. Har
tas det upp punkt for punkt hur man ska g4 till viga da man séljer en ldgenhet. Samtidigt
ndmns alla dokument som krévs under forséljningsprocessen. Dessa dr bada uppriaknade
for att gora det léttare att hitta som lisare. Processen gar igenom alla forséljningsskeden

1 kronologisk ordning.

Niér ldsaren fatt en helhetsbild av processen gar handboken mer detaljerat in pa hur och
varifran en nybliven méklare kan fa ett forsidljningsuppdrag. Information for de djupga-

ende delarna kommer huvudsakligen ur kursmaterialet som foretaget anvénder.

Lagdelen av handboken finns till for en méklare att underlétta processen att hitta lagarna
for en miklare ifall en situation kraver det. En ny méklare kanske inte dr sa insatt i lagar
géllande ldgenhetsforséljning, vilket dr orsaken till att lagarna som namns i handboken

har en kort beskrivning.

Litteraturstudien i handboken avslutas med en sammanfattning av alla delomraden. Det
vill sdga processen i sin helhet och de djupgaende delarna. Sammanfattningen ér for en-
kelhetens skull listad i form av nyckelord, med reservationen att ldsaren redan har last

igenom handboken.

34 Intervjuguide

Studien som handboken byggs upp av ér en kvalitativ undersokning genom olika semi
strukturerade intervjuer. Intervjuerna handlar om forsiljningen av en bostad och hur-
dana tips den intervjuade kan ge at nya méklare. Intervjuerna samlar in information som
namn och erfarenhet inom branschen. Mer djupgaende fragor riktar sig pa méklarens
egna erfarenheter under dennes karriér. Av dessa erfarenheter samlas delarna till hand-

boken som kunde hjélpa nya méklare att komma igdng med sin egen karriér.

Intervjuerna riktar sig till d4ldre och yngre miklare med fragor om vad de personligen

har mérkt att &r viktigt d& det géller att sélja lagenheter. For att fa ett s mingfaldigt
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material som mojligt dr intervjuerna gjorda med personer med arbetserfarenhet av varie-
rande langd. Intervjufrdgorna dr samma for alla och bdrjar med bakgrundsfragor om den
personen som intervjuas. Efter det frigas det mera 6ppna fragor som méklaren kan dis-
kutera over. Pa grund av att det &r en kvalitativ undersdkning utfors intervjuerna ansikte
mot ansikte, utan ’jo eller nej”’- fragor, later man istéillet den intervjuade diskutera fritt
over fragorna. Pa detta sétt far man med kroppssprak och intervjun later sdledes den in-
tervjuade fora diskussionen i riktningen som hon eller han vill, vilket resulterar i ett
mera naturligt svar én om det skulle vara en strukturerad intervju. (Bryman & Bell

2015)

Intervjuerna bandas in och transkriberas for att i alla de viktigaste punkterna med i
handboken. Dessa intervjuer genomfors i syfte att formedla en kinsla av samhorighet
med riktig praktisk information at nya méklare i1 forsta hand. Tanken &r dven att svaren
forhoppningsvis skall vara anvandbara for dldre méklare for att hitta tips man inte vetat

om forr och mdjligen kunna implementera dem i sina egna siljstrategier.

4 HANDBOKEN

Handboken kommer att tryckas i A4 format och distribueras till alla nyanstillda och andra
intresserade pa foretaget. All litteratur inom foretaget &r hemligt, vilket dr orsaken till att

den inte kommer att publiceras pa internet.

4.1 Uppbyggnaden av handboken

Handboken byggs upp enligt Tripathis modell. Det borjar med en idé och diskussion
med VD (verkstéllande direktor) Janne Paasimies. Han godkénner idéen och en plan dr
lagd for boken och dess innehall. Syftet med boken bestdms i nista skede tillsammans
med Paasimies. Efter att syftet dr bestdmt borjar informationssdkningen. En stor del av
materialet kommer fran foretaget med tilligg av lagtexter som stdder syftet av boken.
Intervjuer med andra méiklare gors for att samla in mera information i enlighet med
bokens syfte. Ocksa bilder samlas in ur givna dokument och material. Vid detta skede
forbereds ett utkast som innehéller materialet samlat med bilder, infor visning &t Paasi-

mies. Paasimies dndrar och tilligger det han 6nskar. Samtidigt diskuteras den slutliga
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layouten, vilken byggs upp med hjélp av foretagets egen mjukvara. Utkastet for handbo-
ken dven editeras och tilldggsinformationen, Paasimies dnskat samlas och laggs till i
handboken. Nér handbokens layout ér fardig och information lagts till gar utkastet till-
baka till Paasimies infor godkdnnande. Sista steget &r att boken publiceras (Tripathis
2009)

Boken som helhet ér inte knuten till ett artal eftersom det ger den en kort livstid och dér-
for ar det viktigt att papeka att mojliga samarbetspartners kan ha bytt under aren.
Samma orsak som till att kontaktuppgifterna inte laggs till, eftersom livslingden blir
kortare ifall uppgifterna dndras. Intervjuerna kommer att vara en skild del av boken for
att det inte ska blandas ihop med sjilva guiden. Dir samlas de olika synpunkter och silj-
strategier som en méklare kan ha. Dessa innehaller olika sitt att marknadsfora online
och fysiskt, méklares beteende gentemot kunden samt hur en miklare kan samarbeta

inom foretaget och delning av 16n, som det innefattar.

Handboken ska vara tillgénglig for alla i foretaget i fysisk form och &ven hemligstamp-

lad for enbart foretaget.

4.2 Forverkligandet av intervjuerna med bostadsmaklare

Intervjuerna genomfordes online, med hjélp av videokommunikationsprogrammet Zoom
eller telefonsamtal. Alla intervjuer bandades in, varefter de transkriberades. Varje intervju
tog ungefar 30 minuter och bestod av 12 fragor, varav 3 var bakgrundsfragor. Fragorna i
intervjun var samma for alla och semistrukturerade med maélet att fa ihop en smidig dis-
kussion 6ver méklarnas erfarenheter. Fragorna gjorde dven intervjun mer mangsidig nar
de var mer av det Oppna slaget. Efter transkriberingen samlades de viktigaste punkterna

och likheterna som analyserades sa att de passade att sétta in i handboken.

Likheter som kunde konstateras av alla méklare var att arbetet dr vildigt fritt for den
enskilda arbetstagaren och att man fér véldigt fritt far bestdimma sina arbetstider. Samti-
digt var alla av den &sikten att arbetet & mer som en livsstil och att man praktiskt taget

jobbar konstant. Med detta menas att fast man inte dr pd arbetet eller pa arbetstid kan
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potentiella nya kunder dyka upp var som helst. Gamla kunder kan &ven vara i kontakt nér
som helst och dé ar det viktigt att inte ha en bestdimd arbetstid utan att man har praktiskt
taget har fritid nér arbetet tillater. Detta korrelerar dd med vdlméende och flera var av den
asikten att de borde ta battre hand om sig och reservera mera tid for sig sjdlva. Problemet
ar att det inte alltid &r mojligt. Flera av de dldre méklarna gick da tillbaka till konstateran-
det att det dr en livsstil som hor till arbetet. Andra klara podnger var att f6lja med dldre
méklare och léra sig aktivt av dem. Det dr néstan viktigare att arbeta sa att de andra trivs
med en, eftersom det hjélper en att komma igdng med jobbet. Det underléttar dven att
ndrma sig arbetet med tanken att det dr viktigare att hjélpa andra manniskor &n att priori-
tera sitt eget bésta och pengar. Det hjilper dven en att komma Gver svérare tider, vilket
dven de dldre méklarna inte tog nigon stress over eftersom de vet att marknaden gér i
vagor. Det gor arbetet periodiskt pa sitt och vis och nir det dr lugnare maste man komma
ihdg att ta hand om sig sjélv. For den nya arbetstagaren ville méklarna papeka att man
maéste ha tdlamod och att man ska arbeta s mycket som mojligt i borjan. Alla séger att

det tar ungefdr 1 - 2 ar att komma igdng med jobbet pa allvar.

S RESULTAT OCH DISKUSSION

5.1 Uppbyggnad

Planeringen av handboken visade sig vara lyckad. Genom att bdrja med ett mote med
uppdragsgivaren gick handboken genast i rétt riktning. Handboken fick en struktur med
vilken man kunde jobba med. Kapitlen bestimdes och en idé om innehallet skapades.
Malet var att den inte skulle vara for ldng men dnda innehalla en forkortad helhet av
processen. Meningen med handboken var frén borjan att fungera som ett stdd och ett
snabbt uppslagsverk, didr man kan hitta information snabbt och dir man kan ldsa mera om
det specifika dmnet man letar efter. Handboken innehéller dven bilder pa de viktigaste

dokumenten och exempelinredningar for att ge en ny méklare en konkret bild av jobbet.

5.2 Informationssokning

Informationen i handboken dr samlad fran foretagets egna material som presentationer

och litteratur. Materialet ldstes igenom och de viktigaste punkterna éronmaérktes och
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granskades med uppdragsgivaren. Hir borjade forsta utkastet byggas och rubrikerna som
hade diskuterats med uppdragsgivaren fick kott pa benen. D4 handbokens innehall hade
samlats, analyserades den och forkortades till det absolut viktigaste. Tanken var att ut-

trycka sig koncist med korta meningar for att gora handboken tydlig och littlist.

Intervjuerna gjordes genom att forst diskutera vilka som borde intervjuas. Slutresultatet
var att intervjua bade dldre och nyare méklare for att uppné en fullstindig bild av deras
arbete. Efter det gjordes en intervjuguide som skickades till uppdragsgivaren for godkén-
nande. Fragorna var uppbyggda med nagra bakgrundsfragor for att avgéra miklarens er-
farenhet. De resterande frdgorna mojliggjorde diskussion men var tillrdckligt specifika
for att halla den intervjuade till amnet. I efterhand kunde man ha gjort en del mer specifika

fragor och en del 6ppna fragor for att fa intervjun aningen mer strukturerad.

5.3 Layouten

Nér boken var klar skickades sista utkastet till uppdragsgivaren och vi bérjade planera
den visuella presentationen tillsammans. Det konstaterades att den ska vara i A4-format
som ett hédfte. Mélet var att minska pa sidorna och ddrmed kunna hélla en léttare struktur

pa den. Dessutom ryms bilderna béttre i boken da den &r i ett storre format.

5.4 Diskussion

For examensarbetet skulle en mer ingédende plan i borjan gjort skrivandet lattare. Med
mycket material frén olika killor gjorde svérigheter att hitta en passande struktur till ar-
betet. Informationssdkningen i sidg for examensarbetet var inte det svaraste. Teorin for
handbocker i allménhet finns det massa e-bocker om. Daremot for branschen i sdg var det
svarare d4 mycket dr sekretessbelagt. Artiklar finns det rikligt av géllande marknaden
men da det kommer till enskilda foretag, haller de det mesta till sidg sjdlva. Det jag fick
till anvdndning hamna man formulera till ett mer allmént plan och bara inkludera det

sjdlvklara och ldmna detaljerna till handboken.

For handboken gick informationssdkningen smidigt d& vi byggde upp en plan med upp-

dragsgivaren géllande vad som ska finnas med i boken. Det var med andra ord inte sa
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pafrestande att skriva sjdlva handboken. Det var svarare att hitta tid med méklarna for att
utfora intervjuerna. Det kunde konstateras att e-mail ar ett simre verktyg for detta dnda-
mal dn att bara ringa och boka en tid. Eftersom miklare kan ha mycket att gora, gér det
lattast om man bokar en tid ndgra dagar i forvag. Strukturen i handboken ir jag ndjd over,
men med examensarbetet var det svarare att skapa en rod trdd. Om man ténker tillbaka

skulle jag 1agga mera tid pa planeringen och borja bygga ihop arbetet enligt underrubriker.

Till slut kan det konstateras att arbetet lyckades fastdn nigra snedsteg, som beskrivs ovan.
Materialet fick jag samlat och forkortat pa ett sdtt jag hade tinkt mig. Boken blev koncis
och klar med en forstaelig innehallsforteckning och struktur. Malet var en bok som ar
lattlast och forstaelig, dar man litt hittar fram ifall man séker nagot gillande forsiljnings-
processen. Diremot var det svarare att hitta roda trdden med examensarbetet dd det &r

mera beskrivande med varierande material.
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