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Opas kaytetyn asunnon asunto-osakkeiden kauppaan on tarkoitettu esimerkiksi aloittelevalle myyntineu-
vottelijalle, joka kaipaa selkeda kuvausta kyseisen kaupan toteutuksesta. Opinndytetydn toimeksiantajana
on Sp-Koti Kajaani | Kainuun Kodikas Oy, LKV, jonka tarpeesta opinnaytetydn idea on syntynyt. Opinnayte-
tyon tarkoituksena on selvittaa vaihe vaiheelta, kuinka prosessi asunto-osakkeen kaupassa etenee koh-

teen hankintakdynnista kaupan toteutukseen ja sen jalkihoitoon.

Opas on laadittu teoriaosuuteen viitaten niin, ettd se on mahdollisimman selkea ja sisadltaa kaikista keskei-
simmat osuudet kiinteistonvalittajan tehtdvistd myyntiprosessin aikana. Teoriaosuuden aineistona on kay-
tetty kirjallisuutta kiinteistonvalityksesta sekd asunto-osakkeen kaupasta, alaan liittyvaa lainsaadantoa ja
hyvan vilitystavan ohjetta. Koska opasta voidaan kdyttaa yrityksessa esimerkiksi uuden tyontekijan pe-

rehdytysmateriaalina, teoriaosuudessa on mygs sivuttu perehdytyksen teoriaa.

Tama opinndyte on kehittamistehtdva, jota varten haastateltiin kolmea kiinteistonvalitysalalla tyoskente-
levda henkiloa. He kaikki ovat suorittaneet LKV-patevyyden. Haastatteluiden avulla oli tarkoitus saada sel-
kea kasitys siita, millaisen oppaan yritys tarvitsee kayttéonsa. Haastattelut toteutettiin yksilohaastatte-
luina ja tallennettiin haastattelutilanteissa nauhurilla. Tulokset litteroitiin kirjoitettuun muotoon tekstin-
kasittelyohjelmalla, jonka jalkeen tuloksia tutkittiin sisdllénanalyysin avulla. Analyysin pohjalta koottiin

opas, joka on tdman opinnadytetyon liitteena.
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A guide of a used residential apartment in a housing company is intended for example for a new worker
as a sales negotiator who needs a clear description of the form of this kind of business transaction. The
thesis was commissioned by Sp-Koti Kajaani | Kainuun Kodikas Oy, LKV. The purpose of this thesis was to
describe step by step how the process goes from the purchase of the object to the completion of the

transaction.

The guide was written with the intent that it is as clear as possible and contains all the key parts of what a
real estate broker needs to do during the sales process. The theoretical part is based on literature on real
estate brokerage, housing stock trading and legislation in this field. Since the guide can be used in a com-
pany as an introduction material for a new employee, the theory section also touches on the theory of

introductions.

This thesis is a development task and three people were interviewed for the study. All of them have suc-
cessfully completed the legalized real estate agent’s examination. The purpose of the interviews was to
receive a clear idea of the type of the familiarization tool that the company needs. The interviews were
conducted as individual interviews and the researcher recorded their responses. The results were tran-
scribed into a written form retrospectively and analyzed from the transcribed interviews. A guide was

compiled based on this analysis and is attached to this thesis.
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1 Johdanto

Oman asunnon osto on yksi ihmisen elaman suurimmista taloudellisista paatoksista ja taman
myota se sisadltaa myos runsaasti erilaisia riskeja. Asuntokaupan eri muotoihin liittyy paljon erilai-
sia sdannoksia ja vastuita, joten usein kuluttajat paattavat kayttaa apunansa kiinteistonvalittdjan
palveluita. Opinndytetyon aiheena on kiinteistonvalittdjan avulla tapahtuva kuluttajien valinen
kaytetyn asunnon asunto-osakkeiden kauppa, jossa kaupan eri osapuolet ovat toimeksiantajana
tai toimeksiantajan vastapuolena eli ostajana. Aiheen laajuuden vuoksi opinndytetyo on rajattu
koskemaan vain asunto-osakekauppoja. Asunto-osakkeen kaupassa ostaja ei osta varsinaisesti
itse asuntoa vaan han ostaa osakkeet, jotka oikeuttavat kyseisen asunnon hallintaan. Rakennuk-
sen asuntoineen omistaa asunto-osakeyhtio ja timan muodostavat taloyhtion osakkeita omista-

vat osakkaat.

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Sp-Koti Kajaani | Kainuun Kodikas Oy, LKV, jonka kayttoon tulee
tdman opinndytetyon lopputuotoksena syntynyt opas kaytetyn asunnon asunto-osakkeen kau-
pasta. Tyo koostuu teoriaosuudesta, jossa tutustutaan kiinteistonvalittajan yleisimpiin tyotehta-
viin asunto-osakkeen myyntitoimeksiannossa ja seurataan vaihe vaiheelta, kuinka valitysliikkeen
edustaja toteuttaa tavallisen asunto-osakkeen kaupan. Opas muodostuu tdman teorian pohjalta,
jonka lisdksi aiheeseen liittyen suoritetaan haastattelu kolmelle LKV-padtevyyden suorittaneelle
kiinteistonvalittajalle. Haastattelun tarkoituksena on saada selkea kasitys siita, millaisen perehdy-
tystyokalun kyseinen yritys tarvitsee ja millaisia asioita yrityksen henkilokunta perehdytyksessa

korostaa.

Taman opinnaytteen tavoitteena on luoda toimeksiantajalle mahdollisimman toimiva tydkalu esi-
merkiksi uuden tyontekijan perehdytystad varten. Oppaan tarkoituksena on selkeyttad asunto-
osakkeen kaupan kulun tapahtumaketju ja nostaa siitad esille tarkeimmat kohdat, jotka kiinteis-
tonvalittdjan tulisi huomioida toimiessaan valitysliikkeen edustajana. Pidemmalla tahtaimella
tdma voi parantaa muun muassa asiakkaiden saamaa palvelukokemusta tyontekijoiden asiantun-
tevuuden vuoksi. Opinndytetyon aineistona on kaytetty kirjallisuutta kiinteistonvalityksesta seka
asunto-osakkeen kaupasta, alaan liittyvaa lainsaadantoa, hyvan valitystavan ohjetta seka kirjoit-

tajan henkilokohtaisia kokemuksia alaan liittyen.



2 Kiinteistonvalitystoiminta

Vilitysliikelain mukaan kiinteistonvalitys on liiketoimintaa, jossa tulon tai muun rahallisen hyédyn
saamiseksi pyritddn saattamaan sopijapuolet tekemisiin toistensa kanssa, kun tarkoituksena on
luovuttaa kiinteisto, sen osa, rakennus tai osakkeita jotka antavat hallintaoikeuden kiinteistoon,
sen osaan tai huoneistoon (L 1075/2000. 18). Kiinteistonvalitystoiminta on laissa tarkoin saadel-
tya. Kysymyksessa on ohjesdaantdinen elinkeino, joka edellyttaa erityista rekisterditymista ja jota
voivat harjoittaa vain valitysluvan saaneet vilitysliikkeet. Kiinteistonvalitystoiminta kuuluu elin-
keinoihin, joiden harjoittamiseen on katsottu liittyvan turvallisuus-, terveys- tai taloudellisia ris-
keja. Kuluttajan ja valitysliikkeen valisen suhteen erityissdantelya pidetaan tarkeana, silla kiinteis-
tonvalitys on elinkeinonala, jossa kasitellaan erityisen arvokkaita kohteita ja jopa kuluttajan koko

omaisuutta. (Nevala, Palo, Sirén & Haulos 2017, 543.)

Suurin osa asunto- ja kiinteistokaupoista suoritetaan kiinteistonvalittdjan avulla. Tavallisin asun-
tojen valitys- ja kauppatapa on myyjan tekema toimeksiantosopimus valitysliikkeen kanssa, jonka
tarkoituksena on, etta valitysliike etsii toimeksiantajan asunnolle ostajan. Palveluita, joita kiinteis-
tonvalittdja voi asiakkaalle tarjota ovat esimerkiksi asunnon hinnan arviointi, kohteen markki-
nointi ja esittely, tiedonanto kohteesta ostajaehdokkaalle seka kauppakirjan laatiminen. (Nevala
ym. 2017, 542.) Kiinteistonvalitysalaa ohjaavat monet erilaiset lait ja s4annot, joten tyo vaatii va-
littajalta jatkuvaa kouluttautumista ja ammattitaidon kehittamistad, jotta han hallitsee muuttuvan
lainsdadadannon. Taman lisdksi kiinteistonvalittdjan tulee suorittaa tehtdavansa ammattitaitoisesti
ja noudattaen hyvaa valitystapaa. Valittdjan tulee toimiessaan huomioida seka toimeksiantajan
ettd tdman vastapuolen edut ja avustaa molempia kaupan eri vaiheissa tasapuolisesti. (Nevala

ym. 2017, 543.)

Kiinteistonvalittdjan ja kiinteistonvalitysliikkeiden palveluksessa olevien toimintaan liittyvat kes-
keisesti Laki kiinteistonvalitysliikkeista ja vuokrahuoneiston valitysliikkeistd 1075/2000 (jaljem-
pana valitysliikelaki) seka lakiin kiinteistojen ja vuokrahuoneistojen valityksesta 1074/2000 (jal-
jempana valityslaki). Valitysliikelain tavoitteena on varmistaa, etta valitystoimintaa harjoitetaan
luotettavasti ja ammattitaitoisesti eika valitystoiminnassa kdyteta epaasianmukaisia menettely-
tapoja. Tata sovelletaan valitystoimintaan riippumatta siitd, onko toimeksiantajana kuluttaja vai
yritys. Valitysliikelakiin sisdltyy myos hyvaa valitystapaa koskeva yleissaannds. Valityslaki taas

saantelee valitystapahtumaa ja sen oikeussuhteita. (Nevala ym. 2017, 544-545.)



Vilitysliikelaki ja valityslaki edellyttavat, etta valittdja noudattaa valitystoiminnassa hyvaa vali-
tystapaa. Laki ei tarkoin maarittele, mita hyvalla valitystavalla kdytanndssa tarkoitetaan. Se on
siis jatkuvasti muotoutuva normi, johon vaikuttavat esimerkiksi tuomioistuinten paatokset, viran-
omaisten ohjeet ja uudet menettelytavat ja arvostukset. Hyvan vilitystavan ohje kuvastaa siis
Kiinteistonvalitysalan Keskusliiton laki- ja lausuntovaliokunnan nakemysta kulloisenkin julkaisu-
hetken hyvasta valitystavasta. Hyvaa valitystapaa sovelletaan kuluttajaan, joka toimii valitysliik-
keen asiakkaana joko toimeksiantajana tai toimeksiantajan vastapuolena. (Kiinteisténvalitysalan
Keskusliitto ry 2019, 5). Hyvaan vilitystapaan kuuluu valitystoiminnan luotettavuus ja avoimuus,
tunnollisuus tehtavien hoitamisessa seka lojaalius toimeksiantajaa ja tdman vastapuolta seka elin-

keinonharjoittajia kohtaan (Nevala ym. 2017, 656).

2.1 Kiinteistonvalittajan ammattitaito ja koulutus

Puhuttaessa kiinteistonvalittajasta tarkoitetaan laissa henkil6a, joka on suorittanut Keskuskaup-
pakamarin vélittajakoelautakunnan jarjestaman kiinteistonvalittajakokeen. Vain kyseisen valitta-
jakokeen suorittanut henkil6 voi kayttaa nimiketta kiinteistonvalittdja tai sen lyhennetta LKV (lail-
listettu kiinteistonvalittaja). Muita kiinteistonvalitysalalla tydskentelevien nimikkeitd ovat muun
muassa myyntiedustaja tai -neuvottelija. (Kiinteistonvalitysalan Keskusliitto ry 2019, 5.) Suomen
Kiinteistonvalittajat ry suositteleekin, etta jokaisen kiinteistonvalitysalan ammattilaisen tulisi suo-

rittaa LKV-koe tai jokin muu kiinteistonvalitysalan ammattitutkinto.

Kiinteistonvalittajan varsinainen tehtava on tavallisesti etsid myyjan lukuun hanen asunnolleen
ostaja ja saattaa kaupan osapuolet yhteen. Hanen tulee valvoa kaupan molempien osapuolien
etuja sekd antaa molemmille osapuolille tarvittavia tietoja kauppaan liittyen. (Kasso 2016, 11.)
Suomen Kiinteistonvalittdjat ry:n kokoamissa kiinteistonvalittajan eettisissd sddnnoissa todetaan,
etta kiinteistonvalittdjan ammattitaidon sailyttamiseksi hdnen tulee seurata aktiivisesti valitystoi-
minnan kannalta tarpeellista lainsdadant6a ja alan kehitysta seka yllapitda ja kehittdd ammatti-
taitoaan osallistuen sdannoéllisesti alan koulutuksiin. Valittdjan tulee myos tuntea asuntomarkki-
noiden vallitsevat olosuhteet ja seurata kiinteistomarkkinoiden kehittymista paikallisella ja alu-

eellisella tasolla. (Kiinteistonvalittdjan eettiset sddnnot. n.d.)



2.2 Kiinteistonvalittadja asiakaspalvelijana

Kiinteistonvalittdjan tyd on pitkalti myynti- ja asiakaspalvelupainotteista, jossa valittajan myynti-
osaaminen tuo tuloksia. Valittajalla tulee olla hyvat sosiaaliset taidot, silld han kohtaa tydssaan
asiakkaita, joiden elamantilanteet voivat vaihdella laidasta laitaan. Valittajan tulee siis osata rea-
goida tilanteisiin niiden vaatimalla tavalla. Oman kodin valittajaksi yleensa valitaankin sellainen
henkild, jonka kanssa henkilokemiat kohtaavat ja joka on aidosti halukas palvelemaan ja autta-
maan asiakasta. Tyonantajan nakokulmasta taas hyvalla valittajalla tulee olla hyva asenne tyo-

tdan kohtaan ja saada aikaiseksi mahdollisimman paljon kauppoja.

Kiinteistonvalitystoiminnassa myydaan tavallisesti palvelua. Se on yrityksen tuote, siind missa
konkreettisesti kasin kosketeltavissa olevat tuotteetkin. Asiakaspalvelu tapahtuu vuorovaikutuk-
sena asiakkaan ja myyjan valilla. Palvelu on ihmissuhdety6ta ja asiakaspalvelijan tarkein tyévaline
on hdnen persoonansa, kykynsa ja halunsa toimia vuorovaikutustilanteissa. Myyja on hanen
oman palvelualansa asiantuntija ja hdanen tulee ymmartdaa oma roolinsa palvelutapahtumassa.
Asiantuntijuuden ilmaiseminen vastapuolelle edellyttda myyjalta tietynasteista sosiaalista lahjak-
kuutta. Hyvien vuorovaikutustaitojen merkitys korostuu asiantuntijapalvelussa, silld asiakas
yleensa odottaa vuorovaikutustilanteet hallitsevaa, empaattista, asiakasta ymmartavaa ja palve-

levaa myyjaa. (Erdsalo 2011, 14.)

Jotta myyja voi toimia parhaansa mukaan oman alansa asiantuntijana, hanen tulee tuntea myos
alansa markkina- ja kilpailutilanne seka tarvittaessa osata reagoida niissa tapahtuviin muutok-
siin. Kuitenkaan pelkka asiantuntemus ei riitd, vaan myyjan tulee olla maaratietoinen seka ta-
voite- ja tulosorientoitunut. Myyntitydssa tama tarkoittaa myyjan kykya sitkeasti ja pitkajantei-
sesti vieda neuvottelut positiiviseen lopputulokseen ja saada aikaan kannattavia sopimuksia. Hy-

van myyjan ominaisuuksia ovat Vahvaseldan mukaan seuraavat:

- asenne
- ajankayton hallinta ja tavoitteellisuus

- myyntiesittelytaidot

- tuotetietous

- ulkoinen olemus

- uusasiakashankinta ja lisamyynti

- kyky tulla toimeen erilaisten persoonien kanssa

- kaupanpaatostaidot. (Vahvaselka 2005, 18-19, 21.)



2.3 Kiinteistonvalittdjan ja toimeksiantajan suhde

Myytdvan kohteen omistaja tekee valitysliikkkeen kanssa myyntitoimeksiantosopimuksen, jonka
tarkoituksena on, etta valitysliike etsii kohteelle ostajan. Talla hetkella myyntitoimeksianto on
Suomessa yleisin muoto, mutta myo6s ostajalla on mahdollisuus tehda valitysliikkeen kanssa osto-
toimeksianto. Tahan sovelletaan samoja sdadanndksia kuin myyntitoimeksiantosopimukseen. Kun
toimeksiantajana toimii luonnollinen henkil6 ja valitettavana kohteena on sellainen kiinteisto tai
sen osa, rakennus tai huoneisto, joka ei liity toimeksiantajan elinkeinotoimintaan, toimeksianto-

sopimukseen sovelletaan vilityslakia. (Nevala ym. 2017, 574.)

Toimeksiantosopimuksella tarkoitetaan taman opinndytetyon yhteydessa siis valitysliikkeen ja
toimeksiantajan valistd sopimusta, jolla kiinteistonvalittdjalle annetaan tehtavaksi |6ytaa ostaja
toimeksiantajan kohteelle. Lain mukaan toimeksiantosopimus laaditaan kahtena kappaleena joko
kirjallisesti tai sdhkoisesti niin, ettei sen ehtoja voida yksipuolisesti muuttaa ja sopimusehdot sai-
lyvat toimeksiantajan saatavilla. Sopimuksen molemmissa kappaleissa tulee olla valitysliikkeen

edustajan ja toimeksiantajan allekirjoitukset. (Kasso 2016, 12.)

Vilitysliikkeen edustajan tulee kdyda toimeksiantajan kanssa sopimuksen sisdlto huolellisesti lapi
ja pyrkia varmistamaan, etta toimeksiantaja ymmartdaa mihin han sitoutuu. Mikali toimeksianto-
sopimus solmitaan jossain muualla kuin myyjan toimitiloissa kuten kuluttajan kotona, kyseessa
on kotimyynti. Kotimyyntitilanteissa toimeksiantajalle on myds annettava peruuttamislomake ja
peruuttamista koskevat tiedot. (Nevalaym. 2017, 575.) Yleensa toimeksiantosopimukset ovat voi-
massa yksinoikeudella joka tarkoittaa sitd, ettei toimeksiantaja voi sopia sopimuksen voimassa-
olon aikana toista valityssopimusta toisen vilitysliikkeen kanssa. Nain ollen asunnon omistaja ei
myo6skdan voi itse myyda samaan aikaan asuntoa tai etsia sille ostajaa muullakaan tavalla. (Kasso

2016, 13.)

Toimeksiantosopimuksessa tulee olla muun muassa perustiedot myyjasta seka valitettavasta koh-
teesta. Osakehuoneisto tulee yksil6ida sopimuksessa tarkasti. Valityslain mukaisessa sopimuk-

sessa tulee mainita lisaksi

- toimeksiantajan nimi ja osoite

- valitysliikkeen toiminimi, kdyntiosoite ja asiaa hoitavan henkilon nimi

- toimeksiannon sisaltd ja toimeksiannon suorittamisesta maksettava korvaus tarkasti yk-

siloityna



- toimeksiannon vastaanottopaiva ja voimassaoloaika.

Vilityspalkkion maara tai sen maaraytymisen peruste taytyy mainita sopimuksessa niin, etta siita
tulee ilmi kokonaispalkkion maara arvonlisaveroineen. Kiinteistonvalitys on palveluna arvolisave-
rollista liiketoimintaa, joten palkkioon lisatdan aina arvonlisdveroa 24 %. Valitysliikelaissa ei maa-
ritelld valityspalkkion suuruutta mutta siina todetaan esimerkiksi, etta valityspalkkion tulee olla
kohtuullinen ottaen huomioon valitystehtdvan laadun ja tehdyn tydomaaran. Valitysliikkeen mark-
kinoidessa vilityspalveluja sen tulee kertoa, lasketaanko palkkio kauppahinnasta vai velattomasta
hinnasta. Toimeksiantosopimuksessa taytyy mainita tilanteet, jolloin valitysliikkeellda on oikeus
palkkioon, mutta tavallisin peruste on kaupan toteutuessa. Vilityslain mukaisesti valityspalkkion

maksaa aina toimeksiantaja. (Kasso 2016, 13.)

Toimeksiantosopimuksen voimassaoloajasta tulee aina sopia nimenomaisesti. Toimeksiantosopi-
mus voidaan tehda maaraajaksi tai toistaiseksi voimassaolevaksi, mutta toimeksiantajan ollessa
kuluttaja, sopimus saa olla kuitenkin voimassa kerrallaan korkeintaan nelja kuukautta. Sopimusta
voidaan kuitenkin jatkaa myos taman jalkeen, mikali molemmat osapuolet ovat samaa mielta.
Sopimusta ei voida jatkaa suullisesti kdydyn keskustelun perusteella, vaan myds jatkamisesta tu-

lee sopia joko kirjallisesti tai sahkoisesti. (Kasso 2016, 13.)

Asiakkaalla on oikeus irtisanoa toimeksiantosopimus kesken sopimuskauden, mikali irtisanomi-
selle tai purkamiselle on valityslaissa maaritellyt perusteet. Tallaisia syita voivat olla esimerkiksi
sairaus tai tyottomyys. Talldin toimeksiantajan tulee korvata valittajalle timan tekemista toimen-
piteistd kohtuulliset kustannukset. Toimeksiantajalle syntyy oikeus purkaa sopimus, mikali vali-
tysliike on toiminut virheellisesti. Virheiksi lasketaan vilitysliikkeelta sellainen toiminta joka ei
vastaa sopimusehtoja tai lain maarayksia, kuten esimerkiksi valitysliikkeen antamat virheelliset
tiedot. Mikali kuitenkin virhe on toimeksiantajan kannalta vdahainen, sopimusta ei voida purkaa.
Toimeksiantajan suorittaman irtisanomisen muodolle ei ole asetettu minkaanlaisia vaatimuksia,
mutta esimerkiksi irtisanomiseen liittyvien erimielisyyksien vuoksi olisi suotavaa, ettd irtisanomi-
sessa kaytetdan kirjallista muotoa. Kaikissa irtisanomistilanteissa valitysliikkeen tulee ilmoittaa
kirjallisesti vastaanottaneensa irtisanomisilmoituksen ja ilmoittaa samalla oma kasityksensa sopi-
muksen paattymisajankohdasta sekd mahdollisista vaatimuksista tyéhon liittyen. (Nevala ym.

2017,577.)

Vilitysliikkeelld ei ole oikeutta irtisanoa toimeksiantosopimusta, mikali siita ei olla sovittu erik-

seen. Vilitysliikkeelle kuitenkin syntyy oikeus toimeksiantosopimuksen purkuun, mikali toimeksi-



antaja rikkoo sopimusta olennaisesti. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi silloin, kun toimeksian-
taja antaa tahallisesti vaaria tietoja valitysliikkeelle. Ennen kuin valitysliike voi purkaa sopimuk-
sen, tulee toimeksiantajaa huomauttaa sopimusrikkomuksesta ja siitd mahdollisesti koituvista
seuraamuksista. Purkamisesta tulee ilmoittaa kirjallisesti. Mikali toimeksiantaja hyvaksyy saa-

mansa ostotarjouksen kohteesta, irtisanomisoikeutta ei enda ole. (Nevala ym. 2017, 578-579.)

Toimeksiantosopimus sitoo yhta lailla sopimuksen molempia osapuolia, jonka mukaan valitysliik-
keen tulee myyda toimeksiantajan kohdetta ja toimeksiantajan tulee antaa valitysliikkeen myyda
kohdetta sopimuksessa sovitun mukaisesti. Jos toinen sopimuksen osapuolista kieltaytyy toimi-
masta vastoin sopimuksessa sovittua, on kyse sopimusrikkomuksesta. Sopimusrikkomukseen
syyllistyneen henkilon tulee korvata sopimusrikkomuksesta syntyneet vahingot toiselle osapuo-
lelle. Mikali toimeksiantosopimuksessa ei ole sovittu erillisesti irtisanomisesta, sopimus on voi-

massa sovitun madaraajan verran. (Nevala ym. 2017, 577.)

2.4  Kiinteistonvalittdjan vastuut ja velvollisuudet

Kiinteistonvalittajalla on paljon vastuita ja velvollisuuksia asuntokaupassa seka toimeksiantajaa
ettd toimeksiantajan vastapuolta kohtaan ja tyo vaatii suurta huolellisuutta. Kiinteistonvalittaja
on toimeksiantajalleen virhe- ja vahingonkorvausvastuussa, mutta toimeksiantajan vastapuolelle
ainoastaan vahingonkorvausvastuussa. Lahtokohtaisesti kiinteistonvalittdjan virheenad pidetdan
toimintaa joka ei vastaa sitd, mita kiinteistovalityslainsdadadanndssa saddetdan tai mita voidaan

katsoa sovitun. (Minilex. Kiinteistonvalittaja ja vastuu).

Vilityslain 7§:n mukaisesti valitysliikkeen tulee suorittaa annettu valitystehtava siten, etta se vas-
taa markkinoinnissa annettuja tietoja, ammattitaitoisesti, hyvaa valitystapaa noudattaen ja ot-
taen huomioon seka toimeksiantajan etta hanen vastapuolensa edut. Ensisijaisesti vilitysliike toi-
mii siis toimeksiantajansa asiamiehena, jolle sen tulee pyrkia tuottamaan paras mahdollinen
kauppa. Toimeksiantajan vastapuolen etujen huomioiminen korostuu esimerkiksi valitysliikkeen
antaessa tietoja kohteesta tai muista sopimukseen vaikuttavista seikoista, vaikka tiedot olisivat-
kin epdedullisia toimeksiantajan kannalta. Huolellisuusvelvollisuuden mukaan vilitysliikkeen tu-
lee my06s huolehtia siitd, ettei kauppakirja sisdlla kummankaan osapuolen kannalta kohtuuttomia

ehtoja. (Nevala ym. 2017, 586-587.)



Selonottovelvollisuudeksi kutsutaan kiinteistonvalittdjan velvollisuutta selvittaa erilaisia myyta-
vaan kohteeseen liittyvia seikkoja. Valitysliikkeen selonottovelvollisuudesta sdadetdaan valitys-
laissa (Valityslaki 118). Yleiseen selonottovelvollisuuteen kuuluu, etta kiinteistonvalittajan tulee
selvittaa ja hankkia ennalta maaratyt vahimmaistiedot kohteesta. Kaytanndssa tama tarkoittaa
siis vaadittavien asiakirjojen hankkimista ja lapikdaymistd, kohteeseen tutustumista, omistajan

kanssa keskustelemista seka tarpeellisten lisdselvitysten hankkimista. (Kasso 2006, 14.)

Yksi keskeisimmista valittajan velvollisuuksista on tiedonantovelvollisuus. Timan mukaisesti va-
litysliikkeen tulee antaa toimeksiantajalleen kaikki tiedot, joiden valittdja tietaa tai tulisi tietaa
vaikuttavan kaupasta paattamiseen. Yhta lailla valitysliikkeen tulee antaa ostajalle jo asuntoa tar-
jottaessa kaikki tiedot, jotka voivat vaikuttaa ostopaatokseen. Mikali kyseiset tiedot vaikuttavat
sopimuksen tekoon, tiedot tulee antaa ennen sopimuksen allekirjoittamista. Erityisesti tiedonan-
tovelvollisuus koskee ostajalle annettavia tietoja. Tallaisia ovat asunto-osakkeiden kaupassa esi-

merkiksi taloyhtiossa tulevat korjaukset tai yhtidvastikkeiden muutokset. (Kasso 2016,14.)

Vilitysliiketta ja sen edustajia koskee myds salassapitovelvollisuus. Se koskee kaikkia toimeksi-
antosopimuksen hoitamisen yhteydessa saatuja tietoja seka kaikkia asiakassuhteeseen liittyvia
tietoja. Valityslain seka valitysliikelain perusteella kuitenkin valitysliikkeelld on oikeus antaa kaikki
merkitykselliset tiedot toimeksiantoon liittyen kaupan kohteesta kiinnostuneelle. Lahtékohtai-
sesti ostajaehdokkaille valitysliike saa kertoa vain sellaisia asioita jotka ovat merkityksellisia kau-
pasta paattamisen kannalta, kuten kohteen fyysisiin ominaisuuksiin liittyvat seikat. Salassa pidet-
taviin tietoihin kuuluvat esimerkiksi toimeksiantajan henkil6llisyys, myynnin syyt tai toimeksian-
tosopimuksen sisaltoé. Ostajan tietojen osalta valitysliikkeen tulee salata kaikki ostajan henkil6lli-
syyteen liittyvat tiedot myyjalta, kuten esimerkiksi ostajan ammatti. Kolmansille osapuolille valit-

tajaliike ei saa kertoa mitdaan kohteen tai kaupan osapuolien tietoja. (Nevala ym. 2017, 587-588.)

Vilitysliikkeelld on myos asiakkaan tunnistamisvelvollisuus. Tunnistamisvelvollisuus sisaltyy ra-
hanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamisesta ja selvittamisesta annettuun lakiin
(18.7.2008/503; rahanpesulaki). Rahanpesulla tarkoitetaan toimia, joilla pyritadn haivyttamaan
tai peittdmaan rikoksella saadun omaisuuden alkuperd. Rahanpesulaki asettaa siis valitysliik-
keelle velvollisuuden tuntea asiakkaansa eli tunnistaa ja todentaa hanen henkil6llisyytensa. Li-
saksi tietyissa tilanteissa valitysliikkeelle syntyy selonottovelvollisuus, ilmoitusvelvollisuus ja vel-

vollisuus keskeyttaa liiketoimi tai lopettaa asiakassuhde. (Nevala ym. 2017, 686.)



Rahanpesulaissa sadadetyt toimet koskevat kaikkia seka vakituisia etta satunnaisia asiakkaita, kun
suoritettavan liiketoimen tai toisiinsa kytkeytyvien toimenpiteiden suuruus on yhteensa vahin-
tdan 15 000 euroa. Valitysliikkeen varsinaisia asiakkaita ovat toimeksiantajat, mutta myds toi-
meksiantajan vastapuolta tulee pitda valitysliikkeen asiakkaana rahanpesulain tarkoittamassa
mielessa siitakin huolimatta, ettei valitysliikkeelld ole sopimussuhdetta vastapuoleen. Yleisim-
mat tunnistamisessa kaytettavat henkilollisyystodistukset ovat ajokortti, passi tai Kela-kortti.

(Nevala ym. 2017, 686-687.)

2.5 Osakekaupan vaiheet

Vilittajan alkaessa valmistella kohteen myyntiinottoa, hanen tulee selvittda monia erilaisia asi-
oita. Kuten jo aiemmin todettiin, valittdjaa koskee valityslaissa maaratty selonottovelvollisuus.
Tama tarkoittaa kaikkien vaadittavien asiakirjojen hankkimista ja lapikdymista, tarpeellisten lisa-
selvitysten hankkimista seka kohteeseen tutustumista. Valityskohdetta koskevat seikat tulee sel-
vittaa kdytannossa esimerkiksi toimeksiantajalta kysymalla ja katselmuksessa. (Nevala ym. 2017,

588-589.)

Vilitysliikkeen tulee aina suorittaa toimeksiannon kohteeseen katselmus, jossa kiinteistonvalit-
taja tutustuu myytavaan kohteeseen. Asunto-osakkeiden kohdalla tdma tarkoittaa huoneiston
kaikkiin tiloihin sekd osakkaan valittdmassa hallinnassa oleviin tiloihin, kuten esimerkiksi kellari-
tai ullakkotiloihin tutustumista. Valitysliikkeen ei tarvitse katselmuksessa suorittaa teknisia mit-
tauksia tai purkaa rakenteita, mutta toimeksiantajalle tulee kertoa mahdollisuudesta teettaa ky-
seisessad kohteessa kosteusmittaus tai kuntotarkastus ennen myynnin aloittamista. Mikali katsel-
muksen yhteydessa myynnin kohde valokuvataan kohdemarkkinointia varten, tulee asiasta sopia

toimeksiantajan kanssa. (Nevala ym. 2017, 590.)

Laki ei aseta suuria vaatimuksia toimeksiantosopimuksen sisallolle, mutta sen liitteena tulee olla
hyvan vialitystavan mukainen toimeksiantajan selvitys myyntikohteen ominaisuuksista. Tama sel-
vitys on nimeltdan selostusliite ja se on osa toimeksiantosopimusta. Selostusliite on ensimmainen
osa valitysliikkeen selonottovelvollisuuden tayttamista. Vaikka selostusliitetta ei olisi taytetty, toi-
meksiantosopimus voi olla voimassa, mutta kohteen markkinointia ei voida aloittaa ennen kuin
se on asianmukaisesti taytetty. Selostusliite tulee tayttda huolellisesti toimeksiantajan kanssa ja

sen tulee sisadltda vain toimeksiantajan antamia kohdetta koskevia tietoja. Allekirjoittamalla toi-
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meksiantosopimuksen ja selostusliitteen toimeksiantaja vahvistaa antamiensa tietojen olevan oi-
keita. Selostusliitteeseen ei saa tehda jalkikateen muutoksia, mikali toimeksiantaja ei ole vahvis-
tanut niita allekirjoituksellaan. Selostusliitetta ei ole tarpeellista luovuttaa ostotarjousta harkitse-

valle ostajaehdokkaalle. (Nevala ym. 2017, 589.)

Lainsaadanto ei erikseen selonottovelvollisuuden yhteydessa maarittele mita asiakirjoja valitys-
liikkeen tulee hankkia. Asuntomarkkinointiasetuksessa kuitenkin maarataan mita asiapapereita
valitysliikkeen tulee esittaa esittelyvaiheessa ja valityslaki maarittelee, mita asiakirjoja ostajalle
esitetddn asuntomarkkinointiasetuksessa lueteltujen asiapapereiden lisdksi. Nama sdadannokset
yhdessa hyvan valitystavan ovat muodostaneet kdytannon, jonka mukaisesti valitysliikkeen tulee

hankkia asiakirjat, jotka ovat selvitetty jaljempana. (Nevala ym. 2017, 591.)

Vilitysliikkeen tulee hankkia aina mahdollisimman tuore isdnnoitsijantodistus, koska tiedot voi-
vat joskus muuttua nopeastikin. Isdnnoéitsijantodistus ei saa olla toimeksiantoa suorittaessa yli
kolmea kuukautta vanhempi. Mikali toimeksiantosopimusta jatketaan kolmea kuukautta pidem-
maksi ajaksi, valitysliikkeen tulee hankkia uusi isannoéitsijantodistus. Isannaditsijantodistus kuuluu
lakisaateisiin asiakirjoihin, jonka sisaltd perustuu lakiin. Se on asunto-osakkeen kaupassa keskei-
sin tiedonldhde, josta selviaa lahes kaikki tarkeat ostajaehdokkaalle markkinoinnissa kerrottavat
tiedot ja myytavien osakkeiden omistusoikeus. Lahtokohtaisesti valitysliike saa luottaa isanngit-
sijantodistuksessa oleviin tietoihin, mutta mikali valitysliikkeelld on aihetta epailld saatujen tieto-
jen todenmukaisuutta tai se on saanut ristiriitaisia tietoja, sen tulee olla yhteydessa isannaitsijaan

ja tiedustella taloyhtion tilannetta. (Kasso 2006, 35; Nevala ym. 2017, 591.)

Energiatodistus on rakennukselle vaadittava asiakirja eli rakennuksen hallinnoijana on taloyhtion
tehtdva hankkia energiatodistus osakkaiden puolesta. Valitysliike saa energiatodistuksen yleensa
isdnnoitsijalta isannoitsijantodistuksen yhteydessa. Mikali taloyhti6ltd vaaditaan energiatodis-
tusta mutta sita ei ole saatavilla, on valitysliikkeen kehotettava myyjaa hankkimaan todistus. Mi-
kali todistusta ei kuitenkaan saada kehotuksesta huolimatta, valitysliikkeen tulee kertoa asian

merkityksestd kaupan molemmille osapuolille. (Kiinteistonvalitysalan Keskusliitto ry 2019, 25-26.)

Vilitysliikkeen tulee hankkia yhtidjarjestys ja verrata siita ilmi tulevia asioita toimeksiantajan an-
tamiin tietoihin seka kohteesta havaittaviin seikkoihin. Yhtiojarjestyksesta tulevat ilmi esimerkiksi
yhtion toiminimi, huoneistoselitelma ja mahdollinen lunastuslauseke. Vilitysliikkeen tulee erityi-
sesti kiinnittdd huomionsa mahdolliseen lunastuslausekkeeseen ja kertoa kaupan molemmille
osapuolille sen merkityksesta. Yhtidjarjestyksen saa isannditsijalta isannoitsijantodistuksen yh-

teydessa tai kaupparekisterista. (Nevala ym. 2017, 592; Rantanen 2008, 19.)
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Tilinpaatosasiakirjoja ovat tuloslaskelma, tase, hallituksen toimintakertomus ja tilintarkastusker-
tomus. Tuloslaskelmasta selvida kyseisen yhtion kulurakenne ja taseesta yhtion velka ja sen lai-
natilanne. Hallituksen toimintakertomuksessa taas tulee sanallisesti ilmi tiedot paattyneesta tili-
kaudesta seka sen aikana tapahtuneista korjauksista tai muutoksista. Yhtididen tilikausi on kalen-
terivuoden pituinen. Usein hallituksen tekemadssa talousarviossa kuluvalle vuodelle on mygs tar-
keda tietoa mahdollisista tulevista korjaussuunnitelmista tai yhtiévastikkeen muutoksista. Mikali
toimeksiantajan kohde tulee vilitysliikkeelle myyntiin vuoden ensimmaisina kuukausina, valitys-
lilkkeen tulisi hankkia tuore tilinpaatos edelliseltd vuodelta tai ainakin paapiirteet sen sisallosta.

(Kasso 2006, 36-37; Rantanen 2008, 18.)

Monesti asunnon pohjapiirros saadaan muiden asiakirjojen mukana pyynnosta isdnnoitsijalta.
Mikali asiakirjaa ei saada isdnnoitsijalta, se tulee pyytda kaupungin rakennusvalvontaviranomai-
silta. Pohjapiirroksen tulee olla myyntiesitteen liitteena ja sen tarkoituksena on osoittaa ostaja-
ehdokkaille asunnon sen hetkinen huonejako ja tilojen kayttotarkoitukset. Mikali kohdetta vas-
taavaa pohjapiirrosta ei saada yrityksista huolimatta, pohjapiirros tulee laatia itse. Talldin valitys-

liilkkeen tulee painottaa, ettei piirros perustu virallisiin mittauksiin. (Nevala ym. 2017, 592.)

Vilitysliikkeen tehtdva on hankkia yhtion kunnossapitotarveselvitys. Taman asiakirjan tulee olla
isannoitsijantodistuksen liitteena. Kunnossapitotarveselvitys on taloyhtion hallituksen kirjallinen
selvitys seuraavien viiden vuoden aikana odotettavissa olevista yhtion rakennusten ja kiinteisto-
jen kunnossapitotarpeista, joilla on olennainen vaikutus osakehuoneistojen kdyttamiseen, yhtio-
vastikkeeseen tai muihin osakehuoneiston kadytostd osakkeenomistajille aiheuttaviin kustannuk-

siin. (Nevala ym. 2017, 592.)

Kohteen markkinointi

Kun toimeksiantosopimus on allekirjoitettu ja valitysliike on tayttanyt selonottovelvollisuutensa
kohteen ominaisuuksien osalta, kohteen markkinointi voidaan aloittaa. Tata vaihetta, jossa asun-
toa markkinoidaan ostajaehdokkaalle, sdantelee asuntomarkkinointiasetus. Valityslain mukai-
sesti tiedonantovelvollisuus toimeksiantajan vastapuolta eli ostajaa kohtaan alkaa myos tassa vai-
heessa. Vilitysliikkeen tulee antaa kaikki tiedot ostajalle, jotka voivat vaikuttaa kauppaa koske-
vaan paatoksen tekoon. Vilityslaki luettelee asiakirjat, jotka ostajalle tulee esittaa ja asuntomark-
kinointiasetus taas edellyttaa, ettd ilmoituksessa tuodaan esille tietyt asiat ja etta asiakirjojen tu-

lee olla ndhtéavissa esittelyssa. (Nevala ym. 2017, 605-606.)
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Kiinteistonvalitysliikkeen ilmoittelua koskevat saanndkset ovat asuntomarkkinointiasetuksessa.
IImoittelu tarkoittaa esimerkiksi lehti-ilmoituksia, toimiston ikkunaan kiinnitettyja mainoksia tai

kohteen markkinointia nettisivuilla ja sosiaalisessa mediassa.

lImoituksessa tulee kdyda ilmi seuraavat kohteen perustiedot

- asunnon tyyppi

- asunnon sijainti

- asunnon asuintilojen pinta-ala

- huoneluku

- energialuokka

- asunnon myyntihinta tai velaton hinta, mikali se poikkeaa myyntihinnasta

- valittdjan nimi ja valitysliikkeen kayntiosoite.

Ndiden perustietojen lisdksi ilmoituksessa tulee mainita erikseen, mikali asunto on vuokrattuna

tai jos se esimerkiksi myydaan keskeneraisena. (Nevala ym. 2017, 142-143.)

Esite on laadittava huolellisesti, koska se on keskeisin tiedonldhde asunnon ostajalle, mutta sen
muoto on vapaa. Esite tulee toimittaa tiedoksi ennen markkinoinnin aloittamista toimeksianta-
jalle kommentteja varten. Jos valityskohteen tiedot muuttuvat kesken toimeksiannon hoitamisen
niin, ettd muutoksilla voi olla merkitystda kohteen myynnin kannalta, valitysliikkeen tulee laatia
uusi esite. Mikali esitteen tietoja muutetaan, uusi esite tulee myds toimittaa tiedoksi toimeksian-
tajalle. Asuntomarkkinointiasetuksen 6 ja 8 § edellyttavat, etta esitteesta tulevat ilmi seuraavat

asunto-osaketta koskevat tiedot

- asunnon osoite (kerrostalossa myds sijaintikerros)

- asunnon huoneluku ja pinta-alat eriteltyina asuintiloihin tai muihin tiloihin

- asunnon tyyppi (kerros- tai rivitalo, pientalo)

- asunnon laatu (osakehuoneisto)

- asunto-osakeyhtion nimi ja osakkeiden numerot
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- asunnon vapautuminen

- asunnon hinta velattomana

- asumiskustannukset (vastike, vesimaksu jne.)

- mahdollinen osuus yhtion veloista

- mahdolliset myéhemmin kustannuksia aiheuttavat velvoitteet

- isdannoditsijan nimi ja yhteystiedot

- rakennuksen valmistumisaika, kerrosluku ja rakennusmateriaali

- kattotyyppi ja kate, lammitysjarjestelma

- taloyhtion maa-alueen koko ja tiedot mahdollisesta vuokrasopimuksesta

- kaikkien huoneistojen lukumaara seka asuin- ja liikehuoneistojen pinta-ala

- yhtidlle kuuluvat asukkaiden pysakointitilat

- kaytto- tai luovutusrajoitukset seka lunastusoikeus

- sovitut peruskorjaukset ja niiden ajankohta

- keskeiset liikenneyhteydet ja palvelut tarpeen mukaan

- valitysliikkeen edustajan nimi, osoite ja puhelinnumero.

Esitteessa voi taman listauksen lisdksi olla myds muutakin asuntoon liittyvaa olennaista ja tar-

peellista tietoa. (Kasso 2006, 18-19; Nevala ym. 2017, 610.)

Esittely tarkoittaa valitysliikkeen jarjestamaa tilaisuutta, jossa asunnon ostoa suunnittelevalle an-
netaan mahdollisuus tutustua myytdvdaan kohteeseen. Kiinteistonvalitysliikkeen jarjestamaa
asuntoesittelyd koskevat asuntomarkkinointiasetuksen sdanndkset Yleensa esittely tapahtuu
niin, ettd ostajaehdokas kay katsomassa asuntoa ja tutustuu sitd koskeviin asiakirjoihin ja selvi-
tyksiin. Myytavaa kohdetta saa esitella vain valitysliikkeessa tyoskentelevat henkildt toimeksian-
tajan kanssa sovitun mukaisesti. Toimeksiantajan tulee aina tietaa, kuka kohdetta on tulossa esit-

telemaan. (Nevala ym. 2017, 616.)



14

Esittelyissa valittajaliikkeen tarkein velvollisuus on valvontavelvollisuus. Esittelijan tulee huolehtia
kohteen valvonnasta niin, ettei asunnossa rikota tai ettei sieltd varasteta mitaan. Mikali valitys-
liikkeen edustaja laiminlyd valvonnan, se on vastuussa toimeksiantajalle. Tarvittaessa toimeksi-
antajaa tulee muistuttaa, ettei esille jateta arvokasta tai helposti mukaan otettavaa esineistoa.

(Nevalaym. 2017, 616.)

Mikali toimeksiannon kohteena oleva asunto on vuokrattu, esittelysta tulee sopia etukateen
vuokralaisen kanssa. Vilitysliikkeen tulee huomioida, etta valitettavana oleva kohde on vuokra-
laisen koti ja esittely tulee jarjestaa niin, ettd sen ajankohta ja tapa ovat molempien osapuolten
kannalta kohtuullisia. Vuokralainen ei kuitenkaan voi kohtuuttomasti hankaloittaa kyseiseen

asuntoon paasya. (Nevala ym. 2017, 616.)

Esittelyssa tulee aina olla ndhtavilla seuraavat asiakirjat

- esite

- yhtiojarjestys

- viimeinen tilinpaatos

- asunnon pohjapiirros

- energiatodistus.

Asuntomarkkinointiasetus ei edellytd, ettd isannditsijantodistuksen tulisi olla esittelyssa nahta-
villd, mutta sen mukanaolo on tarkoituksenmukaista. Se ei ole asiakirja jonka kopio jaetaan kai-
kille esittelyyn osallistuville, vaan ainoastaan ostotarjouksen tekemista harkitseville. (Nevala ym.

2017, 616.)

Ostoneuvotteluvaihe

Ostoneuvotteluvaiheella tarkoitetaan tassa yhteydessa vaihetta, jossa kohteesta kiinnostuneelle
ostajalle annetaan ilmoittelu- ja esittelyvaiheen jalkeen myo6s loput kohdetta koskevat tiedot. Va-
littdjan tulee antaa ostajalle kaikki kohdetta koskevat tiedot, ennen kuin ostaja jattaa ostotarjouk-

sen. (Nevalaym. 2017, 144.)

Vilittajan tiedonantovelvollisuuden laajuutta kaupan eri osapuolille ei ole kirjattu lakiin, vaan tie-
donantovelvollisuuden laajuus on jatetty avoimeksi: “kaikki ne tiedot, joiden valittaja tietaa tai

joiden hanen pitdisi tietda vaikuttavan kaupasta paattamiseen.” Se mita valittajan tulisi tietas,
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arvioidaan aina objektiivisesti. Mikali valittaja on saanut tietoonsa jotain sellaista mika ei varsi-
naisesti kuulu hdnen selonottovelvollisuutensa piiriin, mutta jolla on merkitysta kaupasta paatta-
miseen, tulee hanen viedda myos tama tieto eteenpain kaupan osapuolille. Valittdja saa kuitenkin
kertoa ostajalle tai ostajaehdokkaille vain sellaisia toimeksiantajan antamia tietoja, joilla on mer-
kitysta kaupan kannalta, kuten esimerkiksi kaupan kohteen fyysisiin ominaisuuksiin tai toimeksi-
antajan oikeudelliseen statukseen liittyvia seikkoja. Jos valittdja myohemmin havaitsee kaupan
kohteesta uuden tiedon, joka on merkityksellinen kaupan kannalta, ostotarjouksen tekijalla voi
olla mahdollisuus vetaytya tekemastdan tarjouksesta ilman seuraamuksia. (Keskitalo 2017, 335;

Nevalaym. 2017, 619.)

Asuntokauppalaki ei maarittele myyjan tiedonantovelvollisuutta, mutta laissa on useissa eri vir-
hemaaritelmissa todettu, ettd mikali jotain tietoa ei ole annettu, kyseessa on virhe. Lahtokohtai-
sesti myyjalla on velvollisuus kertoa kaikki tiedossaan olevat seikat, jotka voivat vaikuttaa ostaja-
ehdokkaan ostopaatokseen. Myyjan tulee myds aina antaa ostajalle kaikki oikeat tiedot asuntoon
liittyvista taloudellisista seikoista kuten sen vastikkeesta ja lainaosuuksista. Ostaja taas ei voi ve-
dota sellaisiin seikkoihin, jotka hdnen voidaan olettaa tienneen ennen kaupantekoa. Tama saan-
nos koskee sekd asuntoon ettd asunnon ympadristoon liittyvia seikkoja. (Nevala ym. 2017, 144-

145.)

Samaan aikaan kun myyjien tiedonantovelvollisuus asuntokaupassa on kasvanut, myos ostajat
ovat tulleet entista vaativammiksi. Muun muassa tasta syysta erilaiset kuntotarkastukset ennen
kaupasta paattamistd ovat yleistyneet. Asunto-osakkeen kaupassa kuntotarkastus tehd&an
yleensa vain huoneiston sisall3, silld osakkaalla ei yleensa ole maéaraysvaltaa rakenteiden tai ulko-
puolisten seikkojen osalta. Asuntoon on myds mahdollista teettda esimerkiksi pelkka kosteusmit-
taus, joka ei laajuudeltaan vastaa kuntotarkastusta. Tama kuitenkin soveltuu usein parhaiten esi-
merkiksi kerrostaloasuntojen tutkimuksiin. Kuntotarkastuksesta tai kosteusmittauksesta johtuvat
kustannukset sovitaan tavallisesti seka ostajan ettda myyjan kesken jaettaviksi. (Kasso 2010, 207,

210-211.)

Ostotarjous

Kaupan tekemista edeltda vaihe, jossa ostaja tekee myytavasta kohteesta ostotarjouksen. Talloin
kaupan osapuoli tekee toiselle osapuolelle ehdotuksen sopimuksen tekemiseksi. Asuntokaupassa
tdma sopimus on asunnon kauppakirja. Asunto-osakkeen ostotarjoukseen sovelletaan varalli-

suusoikeudellisista oikeustoimista annettua lakia (oikeustoimilaki) sopimuksen syntymisesta seka
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tarjouksen ja siihen annetun vastauksen sitovuudesta ja oikeusvaikutuksista (Kiinteistonvali-

tysalan Keskusliitto ry 2019, 42-43.)

Ostotarjous voi vastata joko taysin myyjan kaupalle asettamia ehtoja, mutta se voi olla myds tin-
gitty tarjous. Valitysliikkeen tulee ottaa vastaan kaikki tarjoukset, jotka ovat toimeksiantajan kan-
nalta jarkevia ja tarkoituksenmukaisia. Tarjouksen jarkevyytta arvioitaessa valittdjan tulee ottaa
huomioon sen hetkinen markkinatilanne ja kyseisen tyyppisten kohteiden kysyntatilanne. Valitys-
liike voi kieltdytya vastaanottamasta tarjousta esimerkiksi, jos kyseessa on ensimmadinen naytto,

tai tarjous on merkittavasti huonompi kuin aiemmat. (Nevala ym. 2017, 621.)

Tarjousvaiheessa vaiheessa valittaja on velvollinen kertomaan kaupan molemmille osapuolille os-
totarjoukseen ja sen hyvaksymiseen liittyvista vastuista ja velvollisuuksista. Mikali kohteesta on
aikaisempi edelleen avoinna oleva tarjous, valittdjan tulee kertoa tasta ostajaehdokkaalle, mutta
hdnen ei tarvitse kertoa aiemman tarjouksen rahamaaraa tai sen muita ehtoja. Hyva vilitystapa
edellyttada, etta kaikki osto- ja vastatarjoukset ehtoineen tehdaan ja hyvaksytaan kirjallisesti tai

muuten dokumentoidusti eli esimerkiksi paperimuodossa. (Nevala ym. 2017, 620-621.)

Tarjous on tulevan kaupan tarkea osa, joten sen vuoksi siihen tulee paneutua ja varmistua etta
kaupan osapuolet ottavat kaikki asiaan vaikuttavat seikat huomioon ja ymmartavat niiden merki-
tyksen samalla tavalla. Tarjoukseen tulee kirjata esimerkiksi seuraavat keskeiset kauppaehdot:
kaupan osapuolet, kaupan kohde, kauppahinta ja mahdollinen velallinen hinta, omistusoikeuden
siirtyminen seka ostajan saamat asiakirjat ja tiedot. Tarjoukseen on syyta merkitd myds sen voi-
massaoloaika eli minka kuluessa siihen tulee vastata. Lahtdkohtaisesti tarjouksen voimassaolo-
aika tulee asettaa mahdollisimman lyhyeksi, useimmiten 2-3 vuorokautta riittda. Kohtuuttoman
pitkd voimassaoloaika voi olla raskas ostajalle, liian lyhyt taas luo paineita myyjalle. Tarjous sitoo
sen tekijaa oikeustoimilain mukaisesti siihen saakka, kunnes tarjoukseen on annettu vastaus tai

sille asetettu voimassaoloaika paattyy. (Kasso 2010, 258.)

Ostajalla ja myyjalla on oikeus asettaa ehtoja, jotka ovat edellytyksena tarjouksen voimassaololle
tai kyseisen kaupan toteutumiselle. Kaupan toteutuminen voidaan sitoa esimerkiksi myyjan tai
ostajan oman asunnon toteutuneeseen kauppaan tai suoritetun kuntotarkastuksen tai kosteus-
mittauksen lopputulokseen. Joissain tapauksissa ehtona voi olla esimerkiksi rahoituksien jarjesty-
minen pankista. Mikali sovittu ehto ei toteudu, voi osapuoli jonka eduksi ehto vaikuttaa vetadytya
sopimuksesta ilman, ettd han joutuu korvausvelvolliseksi vastapuolelle. Ehdollinen sopimus olisi

aina suotavaa tehda kirjallisena, vaikka suullinenkin sopimus on pateva. Suullisten sopimusten
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ongelmana on todisteluvaikeus, silla sen osoittaminen voi jalkikateen muodostua hyvin hanka-

laksi. (Keskitalo 2017, 52-53.)

Tarjouksen tekemista ja siihen annettavaa vastausta tulee harkita tarkoin eika sita tule tehda, ellei
ole valmis tayttamaan siind sovittavia ehtoja. Mikali toimeksiantajan tai hdanen vastapuolensa
mieli muuttuu, tarjous tai vastaus siihen voidaan peruuttaa vield ennen kuin se on saapunut vas-
taanottajalle tai ennen kuin han on tutustunut tarjoukseen tai vastaukseen. Sopimus kaupasta
syntyy siind vaiheessa, kun tarjouksen tekija on saanut vastapuoleltaan hyvaksyvan vastauksen
hédnen tarjoukseensa. Tassa vaiheessa sopimus on luonteeltaan esisopimus, joka tarkoittaa sopi-
musta lopullisen kaupan tekemisestd. Jo tdma sopimus on asuntokaupassa molempia osapuolia

velvoittava. (Kasso 2017, 66-67.)

Mikali tarjouksen hyvaksymisen jalkeen toinen osapuolista kieltaytyy paattamasta kauppaa eika
lopullista kauppaa synny, vastaa sopimuksen rikkoja toiselle osapuolelle aiheutuvasta vahingosta.
Tavallisesti korvausvastuusta sovitaan jo tarjouksen yhteydessa sopimalla sopimussakosta eli va-
kiokorvauksesta. Vakiokorvaus tarkoittaa siis sopimusta, jonka mukaan sopimusta rikkova osa-
puoli sitoutuu maksamaan tietyn summan rahaa korvauksena siita, ettd ennalta sovittu kauppa
jaa syntymatta hanesta johtuvien syiden vuoksi. Vakiokorvauksen suuruus on enimmilldan 4 %

kauppasummasta. (Kasso 2006, 70; Keskitalo 2017, 44.)

2.6 Kaupan toteutus

Kaupalla tarkoitetaan omaisuuden luovutusta, jossa vastikkeeksi saadusta omaisuudesta luovu-
tetaan maksuvéline, tavallisesti rahaa. Kaupassa myyjan keskeisin intressi on sovitun kauppahin-
nan saaminen ostajalta ja vastavuoroisesti ostajan keskeisin intressi on varmistaa kaupan kohteen
eli osakekirjan saaminen. Asunto-osakekauppa on samalla seka arvopaperin etta irtaimen omai-
suuden kauppaa. Asunto-osakekauppaan sovelletaan yleistd sopimuslainsdadantoa seka erillista
asuntokauppalakia (843/1994, Si 505), jossa maaritelldan osapuolten oikeuksia ja velvollisuuksia

toisiaan kohtaan (Kasso 2010, 190, 201.)

Asunto-osakkeen kaupassa vallitsee muotovapaus. Kauppakirjan muotovapauden lisdksi asunto-
osakkeen kaupassa vallitsee sisaltévapaus joka tarkoittaa, ettd kaupan osapuolet voivat vapaasti
sopia sisallollisesti kaupasta. Koska asunto-osakkeen kauppa on vapaamuotoinen, todistajia kaup-
paan ei vaadita. Keskeisia kohtia asunto-osakkeen kauppakirjassa ovat kaupan sopijapuolet, kau-

pan kohde, kauppahinta ja kaupan muut ehdot. Kauppakirjan yleisesti kaytetty malli on seuraava:



Kauppakirja

1. Myyja

2. Ostaja

3. Kaupan kohde

e kaupan kohteen yksilinti

e tarpeisto

e asunnon kunto ja siihen liittyvat ehdot

4. Kauppahinta ja maksuaikataulu

5. Muut ehdot

e omistusoikeuden siirtyminen

e osakekirjan sdilytys ja luovutus

e kauppahinnan vakuusjarjestelyt

e asunnon hallinnan siirtyminen ja sen ehdot

e vuokratun asunnon vuokravakuudet ja vuokratuoton siirtyminen

e vastuu yhtidvastikkeista ja maksuista

e selvitys asuntoa koskevin tietojen saamisesta

e varainsiirtoveron maksu

e muut ehdot

6. Paivays

7. Sopijapuolten allekirjoitukset

8. Mahdolliset suostumukset.
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Osakkeiden kauppahinta jakaantuu tavallisesti kahteen osaan. Myyjalle maksettavan kauppahin-
nan lisdksi kauppakirjaan merkitaan osakkeiden velaton hinta, mikali kyseisiin osakkeisiin kohdis-
tuu osuus taloyhtion lainoista. Velaton hinta maaritelldan niin, ettd myyjalle maksettavaan kaup-
pahintaan lisatdaan osakkeisiin kohdistuva taloyhtiovelka. Yhtidlaina maksetaan tavallisesti yhtio-
vastikkeiden kautta, joten yleisin tapa on sopia, etta ostaja vastaa lainaosuudesta kaupan jalkeen.
Velkaosuuden maara kannattaa selvittaa mahdollisimman tarkasti isannoitsijalta kaupantekopai-

van mukaan. (Kasso 2006, 71-72; Nevala ym. 2017, 157.)

Omistusoikeuden siirtyminen on keskeinen tapahtuma kaikessa kaupankaynnissd, silld koko
kauppatapahtuman tavoite on omistusoikeuden siirtdminen ostajalle. Kun kauppahinta makse-
taan kokonaan kateiselld kaupanteon yhteydessa, siirretdan samalla omistusoikeus ja luovute-
taan osakekirjat ostajalle tai ostajan pankille. Mikali omistusoikeus siirtyy myohemmin kuin kau-

pantekohetkelld, on erityisen tarkeda mainita tasta kauppakirjassa. (Nevala ym. 2017, 160.)

Ellei osakekirjan luovutuksesta ole muutoin sovittu, tulee tdma ja muut asiakirjat luovuttaa osta-
jalle samanaikaisesti asunnon hallinnan luovutuksen kanssa. Ellei osakekirjaa luovuteta kaupan-
tekohetkelld, tulee sopia siitd missa osakekirjaa sailytetdan kaupanteon ja osakekirjan hallinnan
luovutuksen valisena aikana. Sita olisi suositeltavaa sailyttaa esimerkiksi pankissa molempien osa-
puolten lukuun. Myyja siirtaa osakekirjan ostajalle, kun omistusoikeus on kauppaehtojen mukai-
sesti siirtynyt, jolloin osakekirjaan tehdaan siirtomerkinta sille varattuun paikkaan. Merkinnan tu-
lee olla niin sanottu nimisiirto josta kay ilmi, kenelle osakekirja siirtyy, jotta siirto voidaan merkita
asunto-osakeyhtion osakeluetteloon. Merkinta tulee paivata ja allekirjoittaa. (Kasso 2006, 73; Ne-

valaym. 2017, 160.)

My06s vaaranvastuu siirtyy asunnon hallinnan luovutuksen yhteydessa. Vaaranvastuu tarkoittaa
vastuuta asunnossa kaupanteon jalkeen osapuolista riippumattomista syista tapahtuneita vahin-
koja, kuten esimerkiksi tulipaloa. Mikali luovutus viivastyy ostajan puolelta johtuvista syistd, vaa-
ranvastuu on ostajalla siita lahtien, kun hallinnan luovutuksen olisi tullut sopimuksen mukaan ta-
pahtua. Koska ratkaiseva hetki vaaranvastuun siirtymiselle on yleensad asunnon hallinnan luovut-
tamisen ajankohta, riskiin asunnon tuhoutumisesta tai vahingoittumisesta ei siten vaikuta se, mil-
loin osakekirja luovutetaan ostajalle (AsKL 6:7). Yleensa ongelmallisia ovat tapaukset, joissa tark-
kaa vaurioiden syntyajankohtaa ei pystyta tdsmallisesti maarittamaan. Talléin ostajan tulisi esi-
merkiksi asiantuntijan lausunnon avulla pyrkid todentamaan, etta vaurio on syntynyt jo silloin kun

asunto on ollut myyjien hallussa. (Keskitalo 2017, 166; Nevala ym. 2017, 168-169.)
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Vilitysliikkeen velvollisuuksiin kuuluu selvittda ostajalle varainsiirtoveron maksuvelvollisuus. Va-
rainsiirtoveroa on suoritettava joko kauppahinnan tai muun vastikkeen arvosta. Asunto-osakkeen
luovutuksesta suoritettava varainsiirtoveron maara on 2 %. Valitysliikkeen tulee laskea varainsiir-
toveron oikea maara. Ennen kaupan tekoa valitysliikkeen tulee hyvissa ajoin selvittaa ostajakoh-
tainen varainsiirtoveron viitenumero. Kun osakekauppa tehdaan kiinteistonvalittdjan valityksin,
vero maksetaan kaupanteossa. Talloin valitysliike antaa ostajan pankille vapaamuotoisen asiakir-
jan, josta tulee ilmi kaikki veron maksamiseen tarvittavat tiedot ostajakohtaisesti, kuten ostajan
viitenumero, Verohallinnon tilinumero ja veron maara. Mikali kyseessa on ensiasunnon ostaja,
valitysliikkeen ei tarvitse huolehtia varainsiirtoveron perimisestd. Taman edellytyksena on, etta
ostaja antaa luovutussopimuksen yhteydessa selvityksen verovapauden edellytyksista. Ensiasun-

non ostajalla tarkoitetaan henkil63, joka

on kaupantekohetkelld 18-39-vuotias

- omistaa kaupan jalkeen asunnosta 50 prosenttia tai enemman

- ostaa asunnon vakituiseksi asunnoksi

- muuttaa asuntoon kuuden kuukauden kuluessa kaupanteosta

- eiole kaupantekohetkella tai sitd ennen omistanut mistaan asunto-osakkeesta tai asuin-

rakennuksesta 50 prosenttia tai enempaa.

Ensiasunnon ostajan kohdalla kauppakirjassa tulee olla kohta siitd, ettd ostaja vakuuttaa taytta-
vansa kaikki edelld mainitut varainsiirtoverolain 25 §:n mukaiset ensiasunnon ostajan varainsiir-

tovapauden edellytykset (KVKL, 2019).

Kaupantekotilaisuuden kulku

Kaupantekotilaisuudessa valitysliikkeen tulee tunnistaa seka myyja etta ostaja ja todentaa heidan
henkilollisyytensa, mikali tata ei ole jo aiemmin tehty. Vilitysliikkeen tulee kdyda kaupan molem-
pien osapuolten kanssa lapi kauppakirjan sisalto tarvittavilta osin ja vastata kaikkiin mahdollisiin
kysymyksiin. Valitysliikkeen tulee huolehtia myds siitd, ettd kaupan molemmat osapuolet saavat
omat kappaleensa kauppakirjan liitteena olevista asiakirjoista. Valitysliikkeen tulee tarkistaa, etta
sovittu kauppakirja ja vakuusasiakirjat siirtyvat kaupantekotilaisuudessa sopimuksen mukaisesti
ja kertoa kaupan osapuolille asunnon hallinnan luovutuksen ja siihen liittyvien velvollisuuksien

merkityksista. Valitysliikkeen tulee huolehtia, ettd kaupan jokainen osapuoli allekirjoittaa kaup-
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pakirjan jokaisen kappaleen seka siita etta osakekirjaan tehdaan tarvittavat siirtomerkinnat. Osa-
kekirjan tulee siirtya kauppakirjan ehtojen mukaisesti siirtomerkinnalla varustettuna. (Nevala ym.

2017, 646-647.)

Kaupanteon jdlkeen

Asuntokauppatapahtuma ei vield aivan paaty kauppakirjan allekirjoittamiseen. Asunto-osakeyh-
tion on merkittdva uuden omistajan saanto yhtion yllapitamaan osakeluetteloon. Tata varten
isdnnoitsijalle tulee yleensa toimittaa ainakin kopio kauppakirjasta, selvitys varainsiirtoveron
maksusta seka kopio osakekirjasta siirtomerkintéineen. Mikali valitysliike ei hoida tdta ostajan
puolesta, sen tulee ainakin neuvoa ostajaa omistusoikeuden rekisterdinnissad ja kertoa taman
merkityksesta. Ennen osakeluetteloon merkitsemistd uudella omistajalla ei ole oikeutta kayttaa
osakkeenomistajalle kuuluvia oikeuksia, ellei han ole esittdanyt yhtidlle selvitysta saannosta eli esi-

merkiksi kauppakirjaa. (Kasso 2010, 267; Nevala ym. 2017, 649.)

Mikali ostaja kaantyy kaupan kohdetta koskevissa virheasioissa valitysliikkeen puoleen, ostajaa
tulee muistuttaa siita, ettd reklamaatio taytyy tehda suoraan myyijalle, oikeansisaltoisena seka
mahdollisimman pian havaitun virheen huomaamisen jalkeen. Reklamaatiotilanteissa valitysliike
ei toimi kummankaan osapuolen asiamiehena eika riidanratkaisijana. Valitysliikkeen tulee tarvit-
taessa kertoa kaupan osapuolille erilaisista riidan ratkaisukeinoista, kuten kuluttajariitalauta-
kunta tai kardjdoikeus ja nadihin liittyvista kuluriskeista. Valitysliikkeen tulee kehottaa osapuolia
hankkimaan asiantuntevaa apua ja kannustamaan osapuolten sovinnontekohalua. (Nevala ym.

2017, 651.)

Vilitysliikelain perusteella valitysliikkeen tulee sailyttaa kaikki toimeksiantoon liittyvat asiakirjat
viisi vuotta toimeksiantosopimuksen paattymisen jalkeen. Lisaksi rahanpesulain mukaisesti asiak-
kaan tuntemista koskevat tiedot tulee sailyttda viiden vuoden ajan. Asiakirjoilla tarkoitetaan ta-
vallisten asiakirjojen lisaksi esimerkiksi kohdekuvia tai —videoita ja 3D-tilakuvauksia. Kaikki asia-

kirjat voidaan sailyttaa sahkoisesti, mutta niistad on oltava varmuuskopiot. (Nevalaym. 2017, 651.)

2.7  Perehdyttamisen merkitys

Uusi tyotehtava ja—ymparisto tuovat esiin kouluttamisen tarpeen. Tata uuden tyon alkuvaiheessa
tapahtuvaa kehittamista kutsutaan perehdyttamiseksi. Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti, silla

tyoyhteisossa, tyodssa ja koko yhteiskunnassa tapahtuu jatkuvia muutoksia. Se sitoo seka aikaa
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ettd henkiloresursseja. Henkiloston hyvasta ammattitaidosta hyotyvat asiakas, tyontekijat ja yri-
tys. Oppiminen, osaaminen sekd omien taitojen osoittaminen omassa tyossaan ovat myos tar-
keita tyontekijan hyvinvoinnin kannalta. Perehdyttamiselld tarkoitetaan niita toimenpiteita, joi-

den avulla perehdytettava

- oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean

- oppii tuntemaan tydpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat seka tyopaikan esimie-

het ja tyotoverit

- tietdd omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa vastuusta tyoyhteison toi-

minnassa seka oppii tydtehtdvansa.

Perehdytykseen sisaltyy monenlaisia asioita mutta tarkeda on se, ettd uusi tyontekija saa yleisku-
van yrityksestd, sen toimintatavoista ja arvoista. Hianen tulee my0os tietda mista saa tarvittaessa
lisdtietoa yritykseen ja sen toimintaan liittyvista asioista. Yritysperehdytyksen tukena voivat olla
esimerkiksi erilaiset oppaat, toimintakertomukset ja video-ohjelmat. (Kangas, Hdmalainen 2008,

2; Penttinen, Mantynen 2009, 2.)

Oheismateriaalin tekeminen vie aikaa, mutta pidemmalla tahtdimella se saastaa varsinaiseen pe-
rehdyttamiseen tarvittavaa aikaa. Esimerkiksi kirjallisesta aineistosta on paljon hyotya. Tall6in tu-
lokas pystyy tutustumaan oheismateriaaliin ja ohjeisiin jo etukdteen ja myohemmin kerrata asi-

oita omatoimisesti. (Kangas, Himalainen 2008, 7.)

Vastuu perehdyttamisesta

Perehdyttamista ja opastusta tyohon tarvitaan toimialasta seka tyopaikan koosta riippumatta ja
perehdyttamisen piiriin tulisi kuulua kaikki henkiléstoryhmat esimiehista lahtien. Kaytannossa
tyontekijan ldhin esimies on henkil6, joka vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelusta,
toteutuksesta ja valvonnasta, mutta hdn voi myos delegoida perehdyttamiseen liittyvat tehtavat
toiselle koulutetulle tydnopastajalle. Vastuu kuitenkin aina sdilyy esimiehella. Varsinaiseen toteu-
tukseen osallistuvat yleensa perehdyttdjan ja perehdytettdvan lisdksi myos tyokaverit ja asiak-
kaat, silla oppiminen on aina sosiaalinen tapahtuma johon vaikuttaa koko oppimisymparisto. Pe-
rehdyttdjan tehtdavana on auttaa tulokasta onnistumaan uudessa ty6ssaan ja padsemaan siina hy-
vin alkuun. Perehdyttdja on palvelutehtavassa, jossa parhaimmillaan hdn omaa asemaansa ja oh-
jaustyylidan saatelemalld auttaa uutta tulokasta kohti asetettuja tavoitteita. (Kupias, Peltola

2009, 141; Penttinen, Mantynen 2009, 2.)
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Suunnittelu

Hyvan perehdytyssuunnitelman laatiminen vaatii monen asiantuntijan valista yhteisty6ta. Esimie-
hen tueksi voidaan tarvita esimerkiksi henkilostéryhmien ja tydterveyshuollon asiantuntijoita.
Hyva perehdyttaminen edellyttdaa suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huolel-
lista valmentautumista. Suunnittelu sisaltdaa myos perehdyttdjien koulutusta ja tarvittavan aineis-

ton kerdamista. (Penttinen, Mantynen 2009, 2.)

Aikaisemmat kokemuksemme ja osaamisemme sadtelevat oppimistamme. Parhaimmassa ta-
pauksessa perehdyttdmisessa on kyse uuden tulokkaan osaamisen kehittamisesta seka aikaisem-
man osaamisen hyodyntamisesta. Naiden hyodyntaminen toki riippuu organisaation toimintata-
vasta ja konseptista seka tulokkaan tehtdvasta. Vaikka painopiste olisikin tulokkaan osaamisen
kehittdmisessd, parhain tulos saavutetaan huomioimalla hdnen aiempaa osaamistaan ja liitta-

mallad uusia asioita hanen aiempiin kokemuksiinsa. (Kupias, Peltola 2009, 88.)

Onnistunut perehdytys

Perehdyttamisen ja opastuksen onnistumisena pidetdan kun

- tyontekija on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden valiset yh-

teydet

- tyontekijalla on valmiudet soveltaa tietoja myds muuttuvissa tilanteissa

- tyoOntekija on oppinut tyohon ja tydyhteison toimintaan liittyvat yleisperiaatteet

- tyontekija on aktiivinen ja ottaa itse asioista selvaa. (Penttinen, Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttamisen onnistuminen punnitaan aina lopullisesti vasta yksittdisissd perehdytystilan-
teissa. Vaikka organisaation perehdytysjarjestelma, materiaalit ja muut perehdyttdmisen tyokalut
olisivatkin pitkalle mietittyja ja hiottuja, viimeinen vaihe perehdyttdmisen ketjussa on aina yksit-
tdinen perehdyttamistilanne. Perehdyttdminen tdhtaa siihen, ettd vastuu perehtymisesta siirtyy
uudelle tulokkaalle itselleen ja ettd hanesta tulee itsendinen toimija tyossaan. Tassa tapauksessa
itsendisyys tarkoittaa tyoyhteison taysivaltaisena jasenena toimimista, jolloin perehdyttajasta tu-
lee tarpeeton perehdyttamisjakson kuluessa. Perehdytettdessa on tarkoitus, ettd suhde muuttuu
ajan kuluessa tavalliseksi kollegasuhteeksi ja esimiehen kanssa tavalliseksi esimies-alaissuhteeksi.
Perehdyttdjan ei ole siis tarkoitus tehda tulokkaasta itsestdan riippuvaista. (Kupias, Peltola 2009,

139-140.)
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Jotta ihminen kehittyy ja oppii, han tarvitsee palautetta. Tata pidetaankin hyvan perehdytyksen
avaimena. Perehdytystapahtumaa voisikin kuvailla perehdyttdjan ja perehtyjan vuoropuheluna.
Perehtyja ei valttamatta osaa itse arvioida, milloin hdn onnistuu ja milloin ei. Palaute helpottaa
toimimista ja oppimisessa voidaan keskittya asioihin, jotka eivat viela suju. Mikali ilmapiiri pereh-
dyttdmisessa ja molempien osapuolten vialilla on hyva, perehdyttdja voi antaa hyvinkin suoraa
palautetta pelkdadamatta, etta palaute torjutaan tai etta toinen osapuoli loukkaantuu. Perehdytta-
jan antama hyva palaute on rehellistd, mahdollisimman yksilditya, konkreettista ja perusteltua.
Tallainen palaute tuo esiin onnistumiset ja kehittdamiskohteet rakentavassa hengessa, jolloin pa-
laute keskittyy ongelmien sijasta ratkaisuihin. Palaute kohdistuu toimintaan eikd persoonaan.

(Kupias, Peltola 2009, 136-138.)
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3 Uuden vilittdjan perehdytysopas

Opinnaytetyon kehittamistehtavana oli luoda toimeksiantajayritykselle opas asunto-osakkeen va-
littdjakaupasta esimerkiksi perehdyttamisen tueksi. Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti, silla
tyoyhteisossa, tydssa ja koko yhteiskunnassa tapahtuu koko ajan erilaisia muutoksia. Henkil6ston
hyvasta ammattitaidosta hyotyvat pidemmalla tahtdaimella asiakas, tyontekijat ja yritys. Perehdy-
tysoppaasta haluttiin siis tyokalu joka yksinkertaistetusti tuo esille, millaisia tehtavia kiinteiston-

valittajalla on tavallisesti suoritetun asunto-osakkeen kaupan eri vaiheissa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Sp-Koti Kajaani | Kainuun Kodikas Oy, LKV. Sdastépankit perus-
tivat kiinteistonvalityspalvelua tarjoavan Sp-Kodin vuonna 2010. Ketju toimii franchising-pohjalta
ja silla on yli 60 toimipistetta eri puolilla Suomea. Sp-Koti muodostuu siis itsenaisistd paikallisista
yrittdjista, omista valitysyksikoista seka Sp-Koti keskusyksikosta. Kajaanin toimipiste Sp-Koti | Kai-
nuun Kodikas Oy, LKV perustettiin vuonna 2015 ja yrittdjana toimii Leena Haataja (LKV, YKV). Yri-
tys tyollistaa talla hetkelld 4 henkil6a. Vuonna 2018 yrityksessa tehtiin 124 asuntokauppaa. Sp-
Kodin liikeideana on tarjota kuluttajille ja yritysasiakkaille monipuoliset kiinteistonvalityksen pal-
velut ja erityisosaaminen. Tata tarkoittavat esimerkiksi kaikki kiinteistdjen ja asunto-osakkeiden

myyntiin, ostoon ja arviointiin liittyvat asiat.

Taman opinnaytteen avulla haluttiin selventda, millaisia tyokaluja toimeksiantajayritys tarvitsee
perehdyttamisen tueksi ja millainen olisi yrityksen kayttoon sopiva perehdytysopas. Kehittamisen
tueksi valittiin laadullinen menetelma. Laadullisen tutkimuksen yleisimmat aineistonkeruumene-
telmét ovat haastattelu, kysely, havainnointi ja erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto. N&ita
voidaan kayttda joko rinnan tai eri tavoin yhdisteltyna kehitettdvan tehtavan ja tutkimusresurs-

sien mukaan. (Tuomi, Sarajarvi 2009, 71.)

Opinnaytetyon kehittdmistehtdavaa varten kaytettiin haastattelumenetelmaa. Haastattelijalla on
yleensa mielessdan joukko asioita, joista hdan haluaa haastateltavien kanssa keskustella ja talla
tavalla oli tarkoitus saada samasta aihepiirista erilaisia kokemuksia ja ndkemyksid. Haastattelu
tapahtuu tutkijan aloitteesta ja usein tutkijan ehdoilla, hdanen pyrkiessa vuorovaikutuksessa saa-
maan selville haastateltavilta hanta kiinnostavat, tutkimuksen tai kehittdmistehtdvan aihepiiriin
liittyvat asiat. Haastattelu on hyvin joustava menetelma ja sopii erilaisiin tutkimustarkoituksiin.
Haastattelulla on mahdollista sdaddella aiheiden jarjestysta ja esittdd enemman tdsmentavia kysy-

myksid, jonka kautta silla voidaan saada kuvaavia esimerkkeja. Haastatteluiden avulla oli tarkoitus
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saada selkea kasitys siitd, millaisen oppaan yritys tarvitsee kdyttéonsa. (Hirsjarvi, Hurme 2000,

34-36.)

Varsinaiset haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina. Haastateltavat olivat LKV-tutkinnon
suorittaneita kiinteistonvalittajia, joista jokainen on jossain kohti tyduraansa toiminut seka pe-
rehdyttdjana, etta perehdytettdavana. ldeaalitilanteessa haastattelu sujuu kuin itsestdan eika
haastattelijan tarvitse esittaa paljoa kysymyksia, korkeintaan pitdaa haastateltava asiassa ja var-
mistaa, ettd jokainen kysymysalue tulee kasiteltyd. Olisi suotavaa, ettd haastattelutilanteessa
haastattelijalla olisi kysymysten tukena haastattelurunko, jonka avulla han voi varmistaa, etta kai-
kista aihealueista tulee keskusteltua jokaisen kanssa. Haastattelun rungon voi ajatella sisdltavan
kolmentasoisia alueita. Ylimmalla tasolla ovat kysymysten laajat teemat, kuten aihepiirit, joista
on tarkoitus keskustella. Toisella tasolla on tarkentavia apukysymyksid, joilla varsinaista aihetta
voidaan pilkkoa pienemmiksi osiksi. Viimeisella tasolla sijaitsevat yksityiskohtaiset pikkukysymyk-
set, jotka on tarkoitus ottaa kayttoon vasta silloin, jos aiemmat kysymykset eivat ole tuottaneet
tarvittavia vastauksia. Talla tavoin haastattelija voi edeta tilanteessa, vaikka haastateltava ei vas-

taisikaan suoraan tutkijan kehittelemiin kysymyksiin. (Valli, Aaltola 2015, 35, 37-38.)

Haastattelukysymyksida mietittdessa on olennaista muistaa, millaisiin kysymyksiin ollaan hake-
massa vastauksia. Tama sitoo kokonaisuuden yhteen ja oikeuttaa erilaisten kysymysten esittami-
sen. Taman opinndytteen haastattelukysymysten etsimiseen kaytettiin alan kirjallisuutta ja mie-
tittiin, millaisia kysymyksia haastateltaville tulisi esittaa, jotta tutkija saisi mahdollisimman konk-

reettista tietoa siita, millaista sisaltoa perehdytysoppaaseen tarvittaisiin. (Valli, Aaltola 2015, 35.)

Haastattelupaikka on olennainen tekija haastattelun onnistumisen kannalta, silla kyseessa on mo-
ninaisten sosiaalisten tekijdiden maarittama vuorovaikutustilanne. Paikan tulisi olla sellainen,
jossa kommunikointi on mahdollisimman hairiotonta, jotta haastateltavaan saadaan mahdolli-
simman hyvad kontakti. Haastattelu voidaan toteuttaa esimerkiksi haastateltavan kotona tai
muussa vapaamuotoisessa paikassa, mutta paikka tulisi olla rauhoitettu, jotta haastattelun mo-
lemmilla osapuolilla olisi mahdollisuus keskittyd itse haastatteluun Haastattelutilaksi valittiin
haastateltavien tyopaikka, joka oli jarjestetty rauhalliseksi ja miellyttavaksi ilman hairiotekijoita.

(valli, Aaltola 2015, 30.)

Haastattelutilanne tallennettiin nauhurilla, jotta kaikki haastateltavan esille nostamat seikat sai-
lyvat ja jotta tulosten analysointi olisi mahdollisimman luotettavaa. Haastateltavilta tulee aina
saada suostumus haastattelun tekemiseen ja haastattelun nauhoittamiseen. Tutkijan tulee ker-

toa haastateltaville, miksi han haluaa, ettd keskustelut nauhoitetaan, mihin nauhoituksia tullaan
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kayttamaan, kuinka niita sdilytetdan ja miten ne havitetaan, kun nauhoituksia ei enaa tarvita.
Haastattelun jalkeen vastaukset siirrettiin nauhurilta kirjoitettuun muotoon tekstinkasittelyohjel-
malla eli litteroitiin. Litterointi tehtiin heti haastattelujen jalkeen, jotta haastattelujen sisalto py-

syisi tuoreena haastattelijan mielessa. (Valli, Aaltola 2015, 42.)

Analyysimenetelm3, jota voidaan kayttaa kaikissa laadullisen tutkimuksen perinteissa, on sisal-
|6nanalyysi, jota tassakin opinndytteessa on kaytetty. Sisallénanalyysissa aineistoa tarkastellaan
eritellen ja yhtalaisyyksid ja eroja etsien. Sisdllonanalyysi on tekstianalyysia, jossa tarkastellaan
tekstimuotoisia tai sellaiseksi muutettuja aineistoja. Analyysin tarkoituksena on luoda selkeytta
aineistoon, jotta tutkijan on mahdollista tehda selkeité ja luotettavia johtopaatdksia tutkittavasta

ilmiosta kadottamatta sen sisdltdmaa informaatiota. (Tuomi, Sarajarvi 2009, 108.)

3.1 Perehdyttamisen vaikutukset

Ensimmaisessa kysymysalueessa kasiteltiin perehdyttdmisen vaikutuksia tyoelamassa. Haastatel-
tavilta haluttiin kuulla heiddan omia kokemuksiaan ja nahda millaisiin asioihin heidan mielesta olisi
erityisen tarkeaa kiinnittad huomiota. Tdssa vaiheessa perehdyttamisesta puhuttiin melko ylei-
sesti tyoelaman osalta eikd keskustelua painotettu koskemaan pelkastdan kiinteistonvalitystoi-
minnassa tapahtuvaan perehdyttamiseen. Kaikki haastateltavat olivat olleet jossain vaiheessa
tyduraansa seka perehdyttajan, ettd perehdytettavan roolissa, joten nakdkulmia pystyttiin pohti-
maan melko laajasti. Taman kysymysalueen alakysymyksina olivat hyvan perehdytyksen vaikutuk-
set tyontekijaan, tydyhteisdon ja yritykseen, verrattuna taas siihen millaisia vaikutuksia puutteel-

lisesti suoritetulla perehdytyksella on.

Ensimmaisella alueella kaikki haastateltavat olivat melko yksimielisia siita, millaista perehdytyk-
sen tulisi olla ja mita se kaytannossa tarkoittaa ja vaatii yritykselta. Vastaajien yhteinen sanoma
oli se, ettd kaikki hyvaan perehdytykseen satsattu aika antaa aina moninkertaisesti enemman ta-
kaisin. Vastaajien mielesta perehdytys toimii perusedellytyksena sille, etta uusi tydontekija paasee
tehokkaasti tyénsa kimppuun, mika onkin yrityksen kannalta tarkeda. Tuottelias tyontekija on
aina tervetullut lisa yritykseen, silld kaikki tehty tyd vie aina myyntitoimeksiantoa lahemmaksi
kohti tavoitteita. Koko tyoyhteison kannalta vastaajat pitivat tarkeimpana kokonaisuuden hah-
mottamista ja ymmarrysta siitd, mita tehtdvia missakin vaiheessa tehdaan ja erityisesti, minka
vuoksi. Vilitysliikkeen hoitaessa myyntitoimeksiantoja ja kaikkia niiden vaatimia vaiheita, asioita

ei voida koskaan suorittaa kerralla, vaan kokonaisuus muodostuu pienistd osista. Tyotehtdvien
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ollessa pirstaloituneita, suuremman kuvan hahmottaminen on tarkeaa, jotta uusi tyontekija ym-
martda mitd hanen seuraavaksi tulisi tehda saadakseen kasaan yhden suuremman kokonaisuu-
den. Yksi vastaajista nosti esille myds sen, ettd onnistunut perehdytys sadstada myos pidemman
paalle tyoyhteison aikaa. Kun uudelle tyontekijalle on selkeda se mita hanen tulisi tehda, hanen
ei tarvitse toistuvasti pyytaa apua suoriutuakseen tyotehtavistaan. Tama helpottaa muiden tyo-

yhteison jasenien taakkaa, silla heilld jaa enemman aikaa omien tyotehtavien hoitamiseen.

Vastaajat kokivat, etta uudelle tyontekijalle hyva perehdytys luo mahdollisuuden paasta mahdol-
lisimman hyvaan tyotulokseen ja sitd kautta menestya ja edetd urallaan. Hyvan perehdytyksen
avulla ty6 helpottuu ja tyotehtavista tulee mielekkaita, koska han ymmartaa, miksi jotain teh-
daan. Haastateltavat nostivat esiin, ettd mikali perehdytyksen laatu on heikkoa, se ennen kaikkea
hidastaa oppimista, mutta myds vie mielekkyytta tyolta, silla tehtavat eivat ole selkeita. Talloin
tyontekija ei voi kdyttaa kaikkea potentiaaliaan, mika taas voi johtaa tdman turhautumiseen. Kun
motiivi ja halu suorittaa asioita tulee tyontekijalta itseltdaan eika han tee pyydettyja asioita vain
siksi ettd hanta on pyydetty tekemaan niin, tyonjalkikin paranee merkittavasti. Yksi vastaajista
nosti esille myos hyvan perehdytyksen tuomat psykologiset vaikutukset. Kun tyontekijalle anne-
taan lisda tehtavia asioiden helpottuessa, han tuntee olonsa tarkeaksi ja tarpeelliseksi osaksi tyo-

yhteisoa.

3.2 Perehdyttdamisen suorittaminen

Haastattelun toisella kysymysalueella haluttiin selventdaa millainen perehdytystilanteen tulisi
haastateltavien mielesta olla, jotta sen vaikutukset olisivat halutun mukaisia. Kajaanin Sp-Kodin
tyontekijat toimivat tydssaan laheisena tiimina, joten haastatteluun oli mielenkiintoista saada na-
kokulma kaikilta henkil6ilta, jotka ovat myos kaikki omalta osaltaan vastuussa uuden tyontekijan
perehdyttamisestd ja oppimisesta. Haastattelun kysymysrungossa nostettiin esille kysymykset
”"Millainen perehdytystilanne on mielestasi luontevin ja helpoin seka perehdyttdjille ettd pereh-
dytettavalle?” seka "Tulisiko perehdytys suorittaa kerralla vai esimerkiksi jakaa osiin tietomaaran
hallittavuuden helpottamiseksi?”. Naiden kysymysten avulla haettiin nakékulmaa nimenomaan
kiinteistonvalitystoiminnassa tapahtuvaan perehdytykseen, jossa hallittava tietomaara on val-
tava. Taman lisaksi haluttiin selvittdaa, millaisia asioita tyostddan haastateltavat korostaisivat esi-

merkiksi aloittelevalle myyntineuvottelijalle.
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Haastateltavat totesivat, ettd paras tulos perehdyttamisesta heidan kokemuksellaan on syntynyt,
kun yrityksessa yksi henkild on nimetty perehdyttdjan tehtavaan ja han huolehtii suurimmilta osin
uuden tyontekijan opettamisesta ja ohjaamisesta. Perehdytyksen tapahtuessa kaksistaan tai kor-
keintaan pienessa ryhmassa, perehdytettdva saa kaiken mahdollisen tuen ja perehdyttaja voi hyo-
dyntaa perehdytystilanteessa omia kokemuksiaan kyseisista tyotehtavista. Haastateltavat toivat
taman yhteydessa esiin ajatuksen siitd, ettd mikali kaikki tiimildiset l[ahestyvat uutta tyontekijaa
kertomalla omat tapansa hoitaa asiat, lopputuloksena yksinkertaisestakin asiasta voi tulla moni-
mutkaisempi kuin se oikeasti onkaan. Taman vuoksi he ovat kokeneet, ettd parhaimman tuloksen

saamiseksi perehdytyksen hoitaa yksi henkil6 muun tiimin tukiessa molempia osapuolia taustalla.

Kun haastateltavilta kysyttiin mika tapa perehdytettdvan materiaalin jaon kannalta olisi paras,
jotta oppimisprosessi olisi helpoin perehdytettdavan kannalta, kaikki totesivat yksimielisesti, etta
perehdytys tulisi suorittaa palasina. Haastateltavat nostivat uudelleen esiin sen, etta kokonaisuu-
den oivaltaminen olisi kaikkein tarkein osuus. Heidan mukaansa hahmotettavan kokonaisuuden
ollessa iso, kaiken oppiminen ei onnistu kerralla. Taman vuoksi perehdyttamisen tulisi tapahtua
pienind palasina, mutta kuitenkin nopealla aikataululla, jotta uusi tyontekija pystyisi muodosta-
maan mielessdaan kokonaisuuden kulun mahdollisimman pian. Kokonaisuuden avulla perehdytet-
tdva ymmartaa, mitd hanen kuuluu tehda ja milloin. Haastattelussa nousi esiin my0s oikean jar-
jestyksen tarkeys perehdytystapahtumassa, jotta kyseisen kokonaisuuden hallitseminen helpot-
tuu. Esimerkiksi annettiin, ettei ole mahdollista ldhted perehdytyksessa liikkeelle hankintakdyn-

nistd, mutta yllattden hypata ostotarjouksen ja kaupanteon teoriaan.

Yksi vastaajista kertoo, ettd hanen mukaansa paras tapa oppia on seurata kollegoiden tekemisia.
Kun kuuntelee ja hyodyntaa kaiken, mita kollegat tekevét ja poimii naista itselleen sopivimmat
vinkit, oppiminenkin tehostuu. Taman lisaksi haastattelussa t6rmattiin lauseeseen “kertaus on
opintojen &iti”. Haastateltavat totesivat, ettd oppiminen tulee helpoiten tekemalla, jonka lisdksi

tarkeita asioita tulee kerrata toistuvasti, myés ammattilaisten.

Kun haastateltavien kanssa keskusteltiin, mitka ovat asioita joiden tarkeytta he korostaisivat kiin-
teistonvalittdjan ammatissa aloitteleville tyontekijoille, kaikki nostivat esille asiakaskohtaamisien
tarkeyden. Asiakkaiden elamantilanteet voivat menna taysin laidasta laitaan ja kiinteistonvalitta-
jan tulee osata reagoida tilanteeseen sen vaatimalla tavalla. Kiinteistonvalittadja voi tavata henki-
I16n, jonka laheinen on juuri menehtynyt tai asiakkaan, jolla on menossa riitaisa avioero. Seuraavat
asiakkaat voivatkin olla onnellinen pariskunta, jotka etsivat ensimmaista yhteista kotia. Yksi haas-

tateltavista sanoi, ettd tyossa tulisi menna asiakkaiden ehdoilla ja olla aidosti lasna asiakastilan-
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teissa. Han korosti, ettda Hyvan Valitystavan ohjeet lukemalla aloittelevakin tyontekija saa selke-
asti kiinni siita, millainen kiinteistonvalittajan ammatissa tulisi olla ja kuinka toimia. Kolmas haas-
tateltava halusi painottaa asiakaskohtaamisten lisdaksi myyntiprosessin ja tdman kokonaisuuden
ymmartamista. Myyntiprosessi on laaja, mutta tarkead osa, oli kyseessa sitten asunto-osakkeen tai

kiinteiston kauppa.

3.3 Kiinteistonvalittdja tiedonhankkijana

Haastattelun kolmannen kysymysalueen avulla haluttiin selvittad, millaisia apuvalineita kokeneet
kiinteistonvalittajat kayttavat, kun he tarvitsevat esimerkiksi uutta tietoa tyotdaan varten. Haas-
tattelussa haluttiin myos selvittdaa, millaista reittia pitkin valittajat lahtevat tietoa etsimaan ja
mistd se on helpoiten saatavilla. Kiinteistonvalitystoiminnassa esimerkiksi lainsdadanté muuttuu
nopeasti, joten ajantasaisen tiedon saaminen on erityisen tarkeaa. Taman vuoksi kirjalliset 1ah-
teet voivat olla hieman haastavia, silla tiedon paivittyminen kirjalliseen muotoon on hitaampaa.
Haastattelulla haluttiin siis myds selvittdd, missa tapauksissa ja millaista tietoa kirjallisista 1ah-

teista etsitaan.

Tdssakin alueessa kaikki kolme kiinteistonvalittdjaa olivat hyvin yksimielisia siitd, kuinka haluttu
tieto 16ytyy helpoiten. Suurimpana yhteisena tekijanad haastateltavat nostivat esille kollegoilta
I6ytyvan avun hyddyntdamisen. Yhteisessa tyotilassa avun kysyminen on helppoa ja on myos hyvin
todenndkdistd, ettd joku on tormannyt vastaavaan tilanteeseen aiemmin ja selvittanyt, kuinka
toimitaan. Vastaajat nostivat myds merkittavaksi avuksi Sp-Koti —ketjun tarjoaman avun. Ketjulla
on omat asiantuntijansa, joista haastateltavat hyodyntavat paljon esimerkiksi lakipuolen apua.
Heidan juristinsa on yleensa helposti tavoitettavissa, jolta valittdjat saavat lainopillista neuvontaa
nopeasti. Internetista |6ytyvaa tietoa valittdjat kertovat etsivansa Kiinteistonvalitysliiton sivuilta
ja sieltd loytyvasta hintaseurantapalvelusta. Yksi vastaajista nosti esille my6s muita tapoja saada
tarvitsemaansa apua, kuten Maanmittauslaitoksen tarjoamat palvelut tai tietyissa asioissa myos

soitto kaupungille voi auttaa.

Kaytetyin kirjallinen avun lahde kaikilla kolmella haastateltavalla oli kiinteist6lainsaadanto, jota
paivitetdan vuosittain. Yritykselle onkin tarkeda, etta kdytossa on aina kaikista tuorein versio. Kiin-
teistolainsdadanto on darettdman laaja ja valittajan tulisi osata hallita se. Alaan kuuluu myés pal-

jon muita lakeja ja ndiden kaikkien soveltamisen osaaminen olisi tarkeaa. Yksi haastateltavista
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nostaa esille, ettd kiinteistdlainsadadannon sisaltamat tiedot 16ytyvat myos internetista esimer-
kiksi Minilex —sivuston kautta, joka on joissakin tapauksissa jopa nopeampi tapa lI6ytda apua kuin
kirjaa selaamalla, koska lakikirjan lukuun tarvitaan tietynlainen tekniikka, jotta tarvitsemat tiedot

|6ydetaan.

Vastaajat nostivat esille lisdksi kaksi merkittavaa tiedonldahdettd ja nama ovat Kiinteistonvalittajan
kasikirja ja paljon kaytetty Hyvan valitystavan ohje. Kiinteistonvalittdajan kasikirja on laaja yleis-
teos, joka on toiminut jo vuosikymmenia yhtena suosituimpana kiinteistonvalittajien oppikirjana
ja sita kdytetdankin apuna paivittdin. Suomen Kiinteistonvalittdjat taas ovat luoneet Hyvan vali-
tystavan oppaan, joka on vilityslainsdddannon mukainen valitystoiminnassa noudatettava jous-

tava normi, joka muotoutuu ajan mukana.

3.4  Perehdyttamisopas

Viimeisessa haastattelun osuudessa kasiteltiin itse perehdytysopasta ja sen muotoa. Tarkentavilla
kysymyksilla haastattelun kautta haluttiin saada selville, minkalainen opas palvelisi kayttotarkoi-
tustaan yrityksessa parhaiten. Koska yksi haastateltavista henkildista hoitaa toimeksiantajayrityk-
sessa tapahtuvan uuden tyontekijan perehdytyksen, oli tarkeda saada hanen nakokulmansa sii-
hen millaista apua han kaipaisi perehdyttdjan tyossaan, jotta oppaasta saataisiin koottua muo-
doltaan mahdollisimman hyddyllinen. Keskeisiksi asioiksi oppaan muodostumisen kannalta nou-

sivat esimerkiksi sen sisalto ja helppolukuisuus seka oppaan muoto.

Haastattelussa selvisi selkeasti tiimin mielipide siitd, millaisen oppaan he tarvitsevat kdyttéonsa.
Haastateltavat totesivat, ettd oppaan tulee olla luettelomaisessa muodossa niin ettd se on sisal-
|6ltdan selked, lyhyt ja ytimekdas. Yksi vastaajista huomautti, ettd uuden tydntekijan hypatessa
tiimiin mukaan tdysin uutena, oppaan tulisi olla selkokielelld, jossa kdytettdisiin helppolukuisia
termeja. Han kuitenkin totesi, ettd mikali termistoa ei ymmarra, mydskin kokonaisuuden hahmot-
taminen tulee olemaan hankalaa. Oppaan sisallén haluttiin kulkevan selkeésti alusta loppuun niin,

etta siind yksinkertaisesti ilmaistaan mista vaiheesta lahdetdan liikkeelle ja minne paadytaan.

Oppaan muodosta keskusteltaessa haastateltavat totesivat, ettd oppaan tulisi olla helposti muo-
kattava ja paivitettava esimerkiksi jatkuvien lakimuutosten vuoksi. Taman mukaisesti séhkoinen
tiedosto palvelisi yritysta heiddan mielestaan parhaiten. Yksi haastateltavista ehdotti, ettd oppaan
tulisi olla nykyaikaisessa muodossa, jotta sita olisi helppo lukea esimerkiksi puhelimen kautta ko-

tona tai bussissa. Kaikki valittajat kertoivat haastattelussa, ettd heiddan mielestddn paras tapa
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kayttaa opasta olisi esimerkiksi niin, etta se olisi paperisena vieressa, kun toita tehdaan tietoko-
neella. Myos tata tarkoitusta varten nostettiin esille, ettd oppaan tulisi olla yksinkertainen listaus,
jotta siita olisi helppo seurata missa vaiheessa prosessia on menossa. Yksi haastateltavista kertoi
arvostavansa ominaisuutta, jossa oppaasta pystyisi tekemaan oman nakdisen ja esimerkiksi alle-

vilvaamaan huomioitavia asioita.

Haastattelussa edettiin keskustelemaan siitd, pitdisikd oppaan olla valittajien mielesta visuaalinen
tuotos, joka sisaltdisi esimerkiksi kuvia tai kaavioita. Haastateltavat totesivat, etta visuaalisuus ei
ole heidan mielestaan niin tarkedssa osassa, vaan rasti ruutuun —tyyppinen ratkaisu olisi tilantee-
seen kaikista toimivin. Yksi haastateltava kertoi, ettd han henkilokohtaisesti kaipaisi oppaaseen
pelkastadn helppokayttoisyyttd niin, ettd asiat etenevat jarjestyksessa alaotsikoittain. Toinen
haastateltavista nosti esille, ettd mikali perehdytystapahtumaan osallistuisi enemman henkiloita,
kuten kymmenen uutta myyntineuvottelijaa, perehdytysmateriaalin visuaalisuudella olisi var-

masti paljon enemman merkitysta.

Haastattelun aikana keskusteltiin myos hieman tulevaisuudesta ja siitd, olisiko esimerkiksi video-
muotoinen perehdytystyokalu hyodyllinen toimeksiantajayrityksen kaytossa. Haastateltavat oli-
vat yhta mielta siita, etta talloin yrityksen tulisi olla iso ja perehdyttamistapahtumia maarallisesti
paljon, jotta videomuotoisesta oppaasta olisi hyotya. Vastaajat totesivat, ettd heidan yritykses-
saan tyontekijoiden vaihtuvuuden ollessa pieni, face-to-face —tyylilla tapahtuva perehdytys on

kaikista soveltuvin tapa heille.
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4  Johtopaatokset

Suoritin opintoihini kuuluvan tyéharjoittelun Sp-Kodin Kajaanin toimipisteessa, jossa ajatus opin-
nadytetyoni tekemisesta kyseiseen yritykseen syntyi. Tyoharjoitteluni oppimistehtavana tein yri-
tykselle oppaan tyotehtavistani toimiessani myyntiassistenttina ja kokosin oppimani yhteen, sa-
malla helpottaen tulevien tyontekijoiden perehdytystapahtumaa. Tasta mielestamme luonnolli-
nen jatkumo yrityksen avuksi oli koota opas esimerkiksi aloittelevalle myyntineuvottelijalle kiin-

teistonvalittdjan tehtavista asunto-osakkeen kaupassa.

Kiinteistonvalitys on niin laaja ala, ettd opinnaytteen aihe rajattiin koskemaan vain asunto-osake-
kauppoja. Opinnayteprosessi alkoi tiedon hankkimisella kiinteistonvalitykseen liittyen. Toimies-
sani myyntiassistenttina ndin monia asunto-osakkeen kauppoja, jotka kerettiin hoitaa hankinta-
kdynnistd myyntiin saakka tyoharjoitteluni aikana, joten minulla oli jo Iaht6kohtaisesti hieman
tietoa aiheesta. Tama auttoi minua siind, ettd osasin erotella laajasta teoriasta sen tiedon, joka
oli tarkeda nostaa tdssa tyossa esille. Opinndytteen teoriaosa keskittyi alussa kiinteistonvalitys-
toimintaan ja kiinteistonvalittajaan asiakaspalvelijana sekd hanen velvollisuuksiinsa myyntitoi-
meksiannon aikana. Teoriaosuus on rakennettu niin, ettd se etenee vaihe vaiheelta myyntitoi-

meksiantosopimuksen tekemisesta itse asunto-osakkeen kauppaan ja sen jalkihoitoon.

Kehittamistehtavan apuna hyddynnettiin haastattelua, silla opinndytteeseen haluttiin saada sa-
masta aihepiirista erilaisia kokemuksia ja nakemyksia. Tavoitteena oli saada selkea kasitys siita,
millaisen perehdytystytkalun kyseinen yritys tarvitsee ja millaisia asioita yrityksen henkilokunta
perehdytyksessa korostaa. Talla tavoin oppaasta saataisiin koottua muodoltaan mahdollisimman
hyodyllinen heidan kayttotarkoitukseensa. Haastatteluun osallistui Kainuun Kodikas Oy:n kolme
LKV-tutkinnon suorittanutta kiinteistonvalittdjaa. Haastattelut tallennettiin haastattelutilanteissa

nauhurilla ja siirrettiin haastatteluiden jalkeen kirjoitettuun muotoon eli litteroitiin.

Litteroitu aineisto jaoteltiin aihepiireittdin ja vastauksia analysoitiin sisdllénanalyysin keinoin.
Suoritetun haastattelun perusteella voitiin todeta, etta erityisen tarkeaksi osaksi kiinteistonvalit-
tdjan ammattia, haastateltavat nostivat esimerkiksi valittajien sosiaaliset taidot ja vaativan asia-
kaspalvelutydon. Taman vuoksi asiakaspalvelusta ja sen merkityksesta koottiin tiivis osuus teori-
aan. Tarkastelemalla haastattelun tuloksia huomattiin, etta haastateltavien vastaukset olivat paa-
asiassa samansuuntaisia liittyen seka perehdytykseen ettad oppaan kayttotarkoitukseen. Nama tu-

lokset antoivat siis selkedn kuvan siitd, millaiseksi opas tulisi kehittdd. Haastateltavat totesivat,
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etta sen tulisi kulkea selkedsti myyntitoimeksiannon vaiheiden alusta loppuun ja olla lyhyt ja yti-
mekas. He pitivat hyvana asiana sita, ettd opas olisi listatussa muodossa, jota pystyisi hyddynta-
maan tyon ohella esimerkiksi rasti ruutuun —tyyppisesti, josta on helppo nahda, missa tyon vai-
heessa tyontekija on menossa ja mita tulee vield tehda. He eivat kaivanneet listaukseen visuaalisia
elementteja, vaan halusivat sen pitavan sisallaan pelkastdaan asiatekstia. Haastateltavat kokivat,
ettd parhaiten heidan kayttotarkoituksiaan palvelee opas, joka loytyy seka sdahkoisessa muo-
dossa, mutta on myos tulostettavissa tyon avuksi esimerkiksi poydalle tietokoneen viereen. Sdh-
kéinen muoto todettiin parhaimmaksi jatkuvasti alalla tapahtuvien muutoksien vuoksi, jolloin op-

paan tulee olla helposti ja nopeasti paivitettavissa ajantasaiseksi.

Mielestani tyo vastaa toimeksiantajan toiveita ja on hyddynnettavissa. Koska itse oppaasta halut-
tiin lyhyt ja yksinkertainen, koettiin parhaimmaksi, ettad laajempi teoria ja termien avaaminen 16y-
tyvat opinnaytetyon teoriaosuudesta. Talla tavoin oppaan haluttu listamaisuus sailyi. Opasta voi
hyodyntdaa myos kiinteistonvalitysalan muut toimijat, jotka tarvitsevat yksinkertaistetusti selven-
netyn kuvauksen asunto-osakkeen kaupan kulusta. Teoriasta lI6ytyvan perustiedon vuoksi tyosta
voivat hyotya myos kuluttajat ollessaan asunto-osakkeiden osto- tai myyntitilanteessa. Tyon mah-
dollisena heikkoutena nden sen, ettd teoriaa asunto-osakekaupasta on jouduttu hieman karsi-
maan sen valtavan maaran vuoksi. Tyohon pyrittiin kuitenkin tuomaan teoriakirjallisuudesta esiin

nousseet tarkeat seikat asuntokaupan kulusta.

Koska kiinteistonvalitysala on laaja, jatkotutkimusmahdollisuuksia on varmasti useita. Opinnayt-
teen tekemisen aikana mieleen herdsi muutamia aiheita, joita pystyisi ehka kehittamé&an. Koska
kaupan muotoja on useita, samantapainen opas esimerkiksi kiinteiston kaupan tai uudiskohteen
kaupan vaiheiden selvittdmisesta voisi tulla tarpeeseen. Taman lisdksi varainsiirtoveron maksuun
tuli muutoksia taméan opinndytetyoprosessin kirjoituksen aikana, joten opinndytteessa voisi tutkia
varainsiirtoverotusta esimerkiksi koskien pelkdstdan ensiasunnon ostajia. Tarkemmin tata voisi
tutkia niin, ettd selvitetdadn kuinka pariskunnat kayttavat ensiasunnon ostajan varainsiirtoveron

etuutta hyvikseen sopimalla omistussuhteeksi jotain muuta kuin 50/50 %.

Tyon teoriaosuutta oli mielekasta kirjoittaa, silla olen kiinnostunut alasta ja halusin oppia tasta
aiheesta lisaa. Tyoharjoitteluni aikana kerkesin nahda monia alusta loppuun suoritettuja asunto-
osakkeiden kauppoja, jolloin ndin kyseiset teorian vaiheet myos toteutettuna kdytannossa. Ta-
man opinnadytetydn tekeminen on opettanut minulle lisda asuntokauppojen tekemisestd, mutta
moninainen teoriakirjallisuus on myds nostanut esiin erilaisia aiheita, jotka ovat saaneet minut

pohtimaan esimerkiksi kiinteistonvalittajan tyota eri nakokulmista.
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Koska tama opinnadytetyo oli ensimmainen suurempi kehittamistehtava, jonka olen itsendisesti
suorittanut, kaikki uusi kehittdamiseen ja analysoinnin tydkaluihin liittyva teoria on opettanut mi-
nulle paljon. Tyon aloittaminen oli haastavaa esimerkiksi kdsitteiden ymmartamisen kannalta,
silla termien merkitykset eivat olleet taysin selvilla. Valilla tdma aiheutti myds hieman turhautu-
mista, silla joitakin vaiheita jouduttiin hiomaan useampaan kertaan. Haasteita tyon tekemiseen
toi myos aikataulutus, joka meni ajan kuluessa uusiksi monta kertaa esimerkiksi tyokiireiden

vuoksi. Ty suoritettiin tiiviissa aikataulussa, mutta henkil6kohtaisesti tama ei minua haitannut.

Tama ty6 on luonut minulle tietyn kuvan siitd, mita tallaisen suuremman kehittamistehtavan tai
tutkimuksen suorittaminen vaatii. Lisdksi taitoni suurempien projektien hallinnassa ovat kehitty-
neet ja nopeassa aikataulussa pysyminen lisdsi paineensietokykyani. Taman tydn ansioista olen
tutustunut tutkimuksen ja kehittdmisen teoriaan ja koenkin, ettd nykydan minulla on paljon sel-

kedampi kuva siitd, mista lahtea liikkeelle ja kuinka luoda tyo6lle toimiva aikataulu.
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Opas kaytetyn asunnon asunto-osakkeen kauppaan
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o Toimeksiantosopimus:

Sopimuksen sisalto tulee kdyda toimeksiantajan kanssa huolellisesti lapi ja pyr-
kia varmistamaan, etta toimeksiantaja ymmartaa mihin han sitoutuu

Sopimus kahtena kappaleena, joko kirjallisesti tai sahkoisesti
Toimeksiantosopimuksen liitteeksi tulee laatia selostusliite toimeksiantajan
kanssa

Kotimyyntitilanne? Toimeksiantajalle tulee kertoa peruuttamista koskevat tie-

dot ja antaa peruuttamislomake

o Katselmus: Tutustu myytdavaan kohteeseen ja kaikkiin huoneiston tiloihin seka osakkaan

valittomassa hallinnassa oleviin tiloihin, kuten esimerkiksi kellari- tai ullakkotiloihin

o Vaadittavat asiakirjat:

isdnnoitsijantodistus

energiatodistus

yhtidjarjestys

tilinpaatosasiakirjat (tuloslaskelma, tase, hallituksen toimintakertomus, tilintar-
kastuskertomus ja tilinpaatoksen liitetiedot)

pohjapiirros

kunnossapitotarveselvitys

o Kohteen kuvaus kohdemarkkinointia varten

o llmoittelu: Tarkoittaa esimerkiksi lehti-ilmoituksia, toimiston ikkunaan kiinnitettyja mai-

noksia tai kohteen markkinointia nettisivuilla ja sosiaalisessa mediassa. Perustietoja

ovat:

asunnon tyyppi

asunnon sijainti

asunnon asuintilojen pinta-ala

huoneluku

energialuokka

asunnon myyntihinta tai velaton hinta, mikali se poikkeaa myyntihinnasta

valittajan nimi ja valitysliikkeen kdyntiosoite
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- Esite: Tulee toimittaa tiedoksi ennen markkinoinnin aloittamista toimeksianta-

jalle kommentteja varten

- Mikali kohteen tiedot muuttuvat kesken toimeksiannon hoitamisen niin, etta
muutoksilla voi olla merkitystd kohteen myynnin kannalta, valitysliikkeen tulee

laatia uusi esite

Esittely: Nahtavilla tulee aina olla seuraavat asiakirjat: esite, yhtiojarjestys, viimeinen ti-

linpdatds, asunnon pohjapiirros ja energiatodistus

- Toimeksiantajan tulee aina tietda, kuka kohdetta on tulossa esittelemaan

- Huomioi valvontavelvollisuus

- Onko kohde vuokrattu? Sovi esittelysta vuokralaisen kanssa

Tarjousvaihe:

- Valitysliikkeen tulee ottaa vastaan kaikki tarjoukset, jotka ovat toimeksiantajan

kannalta jarkevia ja tarkoituksenmukaisia

- Tarjoukseen tulee kirjata esimerkiksi seuraavat keskeiset kauppaehdot: kaupan
osapuolet, kaupan kohde, kauppahinta ja mahdollinen velallinen hinta, omistus-
oikeuden siirtyminen seka ostajan saamat asiakirjat ja tiedot seka tarjouksen voi-

massaoloaika

= Voimassaoloajaksi riittda useimmiten 2-3 vuorokautta

- Ostajalla ja myyjalla on oikeus asettaa ehtoja, jotka ovat edellytyksena tarjouksen

voimassaololle tai kyseisen kaupan toteutumiselle

=  Mikali sovittu ehto ei toteudu, voi osapuoli jonka eduksi ehto vaikuttaa,
vetdytya sopimuksesta ilman, ettd han joutuu korvausvelvolliseksi vasta-

puolelle

- Valittaja on velvollinen kertomaan kaupan molemmille osapuolille ostotarjouk-

seen ja sen hyvaksymiseen liittyvista vastuista ja velvollisuuksista
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Kaupan toteutus:

Keskeisia kohtia asunto-osakkeen kauppakirjassa ovat kaupan sopijapuolet, kau-

pan kohde, kauppahinta ja kaupan muut ehdot

Myyijalle maksettavan kauppahinnan lisaksi kauppakirjaan merkitdaan osakkeiden

velaton hinta, mikali kyseisiin osakkeisiin kohdistuu osuus taloyhtion lainoista

= Velkaosuuden maara kannattaa selvittda mahdollisimman tarkasti isan-

noitsijalta kaupantekopaivan mukaan

Omistusoikeuden siirtyminen: Kun kauppahinta maksetaan kokonaan kateisella
kaupanteon yhteydessa, siirretdan samalla omistusoikeus ja luovutetaan osake-

kirjat ostajalle tai ostajan pankille

Osakekirja ja muut asiakirjat tulee luovuttaa ostajalle samanaikaisesti asunnon

hallinnan luovutuksen kanssa

Vaaranvastuu: Siirtyy asunnon hallinnan luovutuksen yhteydessa. Tarkoittaa vas-
tuuta asunnossa kaupanteon jalkeen osapuolista riippumattomista syista tapah-

tuneita vahinkoja, kuten esimerkiksi tulipaloa

Ostajan varainsiirtoveron maksuvelvollisuus?

=  Asunto-osakkeen luovutuksesta suoritettava varainsiirtoveron maara on

2%

= Ennen kaupan tekoa valitysliikkeen tulee selvittda ostajakohtainen va-

rainsiirtoveron viitenumero

= Vilitysliike antaa ostajan pankille vapaamuotoisen asiakirjan, josta tulee
ilmi kaikki veron maksamiseen tarvittavat tiedot ostajakohtaisesti: osta-

jan viitenumero, Verohallinnon tilinumero ja veron maara

= Ensiasunnon ostaja? Valitysliikkeen ei tarvitse huolehtia varainsiirtove-

ron perimisesta. Ensiasunnon ostajan kriteerit ovat:

e on kaupantekohetkella 18-39-vuotias

e omistaa kaupan jalkeen asunnosta 50 prosenttia tai enemman
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e ostaa asunnon vakituiseksi asunnoksi

e muuttaa asuntoon kuuden kuukauden kuluessa kaupanteosta

e ei ole kaupantekohetkelld tai sitd ennen omistanut mistaan
asunto-osakkeesta tai asuinrakennuksesta 50 prosenttia tai

enempaa

o Kaupantekotilaisuuden kulku:

- Tunnista ja todenna myyjan ja ostajan henkil6llisyydet, mikali ei ole tehty jo aiem-

min

- Kay kaupan molempien osapuolien kanssa kauppakirjan sisadlto lapi tarvittavilta

osin ja vastaa kaikkiin mahdollisiin kysymyksiin

- Huolehdi, ettd kaupan molemmat osapuolet saavat omat kappaleensa liitteena

olevista asiakirjoista

- Huolehdi, etta kaikki osapuolet allekirjoittavat kaikki kauppakirjat

- Huolehdiosakekirjaan tehtavista siirtomerkinnoista ja etta se siirtyy kauppakirjan

ehtojen mukaisesti

o Kaupanteon jalkeen:

- Isannditsijalle tulee yleensa toimittaa ainakin kopio kauppakirjasta, selvitys va-

rainsiirtoveron maksusta seka kopio osakekirjasta siirtomerkintdineen

- Valitysliikkeen tulee sdilyttaa kaikki toimeksiantoon liittyvat asiakirjat viisi vuotta

toimeksiantosopimuksen paattymisen jalkeen

= Rahanpesulain mukaisesti myds asiakkaan tuntemista koskevat tiedot

tulee sadilyttaa viiden vuoden ajan
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Haastattelukysymykset

1. Perehdyttamisen vaikutukset

. Millaisia vaikutuksia mielestasi hyvalla perehdytykselld on?

. Millaista on puutteellinen perehdytys?

2. Perehdyttdmisen suorittaminen

. Millainen perehdytystilanne on mielestasi luontevin ja helpoin sekad perehdytta-

jalle etta perehdytettavalle?

henkilokohtainen?

ryhman tuki?
. Tulisiko perehdytys suorittaa kerralla vai esimerkiksi jakaa osiin tietomaaran
hallittavuuden helpottamiseksi?

tyon ohessa?

kertaaminen?

° Millaisia asioita tulisi erityisesti korostaa esimerkiksi aloittelevalle myyntineu-
vottelijalle?

3. Kiinteistonvalittdja tiedonhankkijana

° Mika on tarkein tyokalusi tarvitessasi apua tydssasi?

. Millaista kirjallisuutta kaytat apunasi?

4, Perehdyttdmisopas

. Millainen sisaltd perehdytysoppaassa tulisi olla?

lyhyt ja ytimekas?
asioiden pidempi selventdaminen?
ammattitermien selvitys?
helppolukuisuus ja ymmarrettavyys?
. Millaisessa muodossa perehdytysoppaan tulisi olla?
kirjallinen?
sahkodinen?
saatavuus?

ajantasaisuus ja paivittdaminen?

Millainen opas on mielestasi miellyttava luettava?
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luettelomainen?
visuaalisuus?

Koetko ettd videomuotoisesta perehdytyksesta tydkaluna voisi olla hyotya?
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SUOSTUMUS

Suostun vapaaehtoisesti osallistumaan Olga Laatikaisen opinndytetyohon liittyvaan tut-
kimushaastatteluun, jonka aiheena on perehdyttaminen ja perehdytysoppaan luomi-

nen.

Olen tietoinen siitd, etta haastattelussa kerataan tietoja, jotka kasitelladn luottamuksel-
lisesti ja siten, ettei niista voi tunnistaa henkilollisyyttani. Olen tietoinen siita, etta haas-
tattelu nauhoitetaan ja etta tutkimusaineisto havitetaan tutkijan toimesta analyysin val-
mistuttua. Minulla on oikeus keskeyttaa osallistumiseni haastatteluun missa vaiheessa

tahansa.

Allekirjoituksellani vahvistan suostumukseni tutkimuksen tekemiseen ja haastattelun

nauhoittamiseen.

Paikka ja aika Allekirjoitus ja nimenselvennys



