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1.  NAYTTOTUTKINNOT

1.1  Nayttotutkintojen jarjestdminen

Opetushallituksen asettamat, tyonantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvitta-
essa itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat
vastaavat ndyttotutkintojen jarjestimisesti ja valvonnasta sekid antavat tutkinto-
todistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen jirjesti-
misestd koulutuksen jirjestijien ja tarvittaessa muiden yhteisdjen ja sditididen
kanssa. Nayttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa, tutkintotoimi-
kunnan kanssa solmittua jirjestimissopimusta.

1.2  Ndayttétutkinnon suorittaminen

Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaa-
dittu osaaminen tutkintotilaisuuksissa kdytinnon tyossid ja toiminnassa. Jokai-
nen tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit tyOnantajien,
tyontekijoiden ja opetusalan edustajat. Aloilla, joilla itseniinen ammatinharjoit-
taminen on tyypillistd, myo6s timi taho otetaan huomioon arvioijien valinnassa.
Lopullisen piditoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkintotodistus
voidaan antaa, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi maidrityt tutkinnon osat
on suoritettu hyviksytysti.

1.3  Ndyttétutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa midritelldin tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti
niistd muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkin-
non osassa vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja
kriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnolli-
sesta tyoprosessista itsendiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osis-
sa midritellyissd ammattitaitovaatimuksissa keskitytiin ammatin ydintoimintoi-
hin, toimintaprosessien hallintaan ja kyseessd olevan alan ammattikiytintoihin.
Niihin sisdltyvit myos tydeldmissi yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi sosi-
aaliset valmiudet.



Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioin-
nin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityistd huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa myds ammattitaidon ar-
viointia asianomaisesta tyotoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa midritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit midrittelevit hy-
viksyttavin suorituksen laadullisen ja méirillisen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltavit tutkinnon suorittamiseen liittyvid tar-
kentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan padsidintoisesti todellisissa tyotehti-
vissd ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisdltiia mm. ohjeita
siitd, kuinka tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tdydentdd, jotta kaikki am-
mattitaitovaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

1.4  Henkilokohtaistaminen néytttutkinnossa

Henkilokohtaistamisesta Opetushallitus on antanut erillisen maidriyksen.

1.5 Ammattitaidon arviointi nayttotutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella siti,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perus-
teissa ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetiin. Arvioinnissa
kiytetdin tutkinnon perusteissa médriteltyja arviointikriteereji. Arvioinnissa tu-
lee kiyttda monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetel-
mid. Vain yhden menetelmin kaytolld ei valttimittd saada luotettavaa tulosta.
Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksii
aikaisemmin osoitetusta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden
ndyttotutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat do-
kumentin tutkintotoimikunnalle tunnustettavaksi osaksi nayttotutkinnon suori-
tusta. Lopullisen piitdksen aiemmin osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaa-
misen tunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerddmiselld ja ar-
vioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tytelimidn sekd opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jo-
kaisen tutkinnon suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arvioinnin perus-
teet. Nayttotutkinnon jirjestdjd laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan
suorittamisesta arviointipoytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle timin jilkeen annettava palaute on osa hyvii arviointiprosessia.
Lopullisen pditoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.



Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkil6illd tulee olla hyvd am-
mattitaito ko. niyttotutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja niyttotutkinnon jir-
jestdjd sopivat arvioijista nayttotutkintojen jirjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsiddinnon mukaisen miirdajan puitteissa pyytid
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen ky-
seessd oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyyntd osoitetaan tutkintotoi-
mikunnalle. Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan
uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tut-
kintotoimikunnan piitokseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

1.6 Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta an-
taa tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta
antaa koulutuksen jirjestdjd. Opetushallitus on antanut miirdyksen todistuksiin
merkittavistd tiedoista.

Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
nayttotutkintoon osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myos todistuk-
sen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja niyttotutkinnon jirjestijin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkintd nayttotutkin-
non suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttotutkin-
non suorittamisesta. Nayttotutkinnon jarjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammatti-
kirjan. Ammattikirja on néyttdtutkinnon suorittajalle maksullinen.

1.7  Nayttétutkintoon valmistava koulutus

Nayttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Pddsddntoisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin val-
mistavan koulutuksen yhteydessid. Koulutuksen jirjestdja padttda nayttotutkin-
toon valmistavan koulutuksen sisillostd ja jirjestimisestd tutkinnon perustei-
den mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon osien
mukaisesti. Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestid mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suo-
rittaa nayttotutkinto.



2.  KIINTEISTONVALITYSALAN AMMATTI-
TUTKINNON MUODOSTUMINEN

2.1. Kiinteistonvalitysalan ammattitutkinnossa osoitettu
osaaminen

Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinnon suorittanut henkilo toimii kiinteiston-
vilitysalan asiakaspalvelu- ja asiantuntijatehtivissi tai niitd tukevissa tehtivis-
sd kuten kiinteistojen sekid kiinteistd- ja asunto-osake-yhtididen osakkeiden
arviointi-, myynti- ja osto- tai vuokraustehtivissi tai kiinteistonvilitysliikkeen
hoitajana.

Tutkinnon suorittanut tutkinnon pakolliset osat suorittaessaan on osoittanut
osaavansa toimia kiinteistonvilitysalalla noudattaen alan voimassaolevaa lain-
saddantod, kiinteistonvilitysalan eettisid sddntojd ja hyviid vilitystapaa. Hin on
myos osoittanut osaavansa hoitaa kiytetyn asunnon ja asuinkiinteistdjen myyn-
titoimeksiannot. Lisdksi tutkinnon suorittanut on osoittanut hallitsevansa kah-
den valinnaisen tutkinnon osan edellyttimin erikoistuneemman osaamisen.

2.2. Kiinteisténvdlitysalan ammattitutkinnon rakenne,
osat ja tutkinnon muodostuminen

Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinto muodostuu kahdesta pakollisesta ja kah-
deksasta valinnaisesta tutkinnon osasta, joista tutkinnon suorittaja valitsee vi-
hintdin kaksi. Tutkinto on valmis, kun neljd osaa on suoritettu hyviksytysti.

Tutkinnon pakolliset osat ovat
3.1 Kiinteistonvilitysalalla toimiminen
3.2 Kiytetyn asunnon ja asuinkiinteiston myyntitoimeksiantojen hoitaminen

Tutkinnon valinnaiset osat ovat

3.3 Kiinteistdjen ja osakehuoneistojen arviointi

3.4 Asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon hoitaminen

3.5 Ostotoimeksiannon hoitaminen

3.6 Rakennustekniikkaan ja kuntoa koskeviin selvityksiin perehtyminen
3.7 Uudiskohteen myyntitoimeksiannon hoitaminen

3.8 Toimitilojen myynti- ja vuokraustoimeksiannon hoitaminen

3.9 Metsitilan ja tontin myyntitoimeksiannon hoitaminen

3.10 Kiinteistonvilitysliikkeen hoitaminen

10



Tutkinnon rakenne
Tutkinnon pakolliset osat:

Kiinteistonvilitysalalla
toimiminen

Kdytetyn asunnon ja
asuinkiinteiston
myyntitoimeksiantojen
hoitaminen

Tutkinnon valinnaiset osat (valitaan véhintaan 2):

Kiinteistdjen ja osake-
huoneistojen arviointi

Asuinhuoneiston
vuokraustoimeksiannon
hoitaminen

(Ostotoimeksiannon
hoitaminen

Rakennustekniikkaan ja
kuntoa koskeviin selvi-
tyksiin perehtyminen

Uudiskohteen myynti-
toimeksiannon
hoitaminen

Toimitilojen myynti- ja
vuokraustoimeksiannon
hoitaminen

Metsiitilan ja tontin
myyntitoimeksiannon
hoitaminen

Kiinteistonvilityslikkeen
hoitaminen
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3 KIINTEISTONVALITYSALAN AMMATTI-
TUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO
JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat ko-
konaispalveluprosessin hallinnan ja avaintehtdvien hoitamisen. Tutkinnon suo-
rittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennelld joustavasti kiinteistonvilitysalan
ja vuokrahuoneistojen vilityksen eri tehtivissd sekd edellytykset yllipitdd ja
kehittdd ammattitaitoaan.

Valinnaisten tutkinnon osien suorittajilta selvitetiin tutkinnon suorittamista
suunniteltaessa, ettd heilld on tutkintotilaisuuksiin osallistuessaan tutkinnon
osan ammattitaitovaatimusten osoittamisen kannalta riittivd osaaminen.

Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan tutkintotoimikunnan
hyviksymin kiinteistonvilitysalan ammattitutkinnon jirjestimissuunnitelman
perusteella henkilokohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa aidossa tydympiristds-
sd tutkinnon suorittajan omissa tyotehtivissd, jolloin tutkinnon suorittaja osoit-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa edellytetyn ammatillisen osaamisen. Tarvit-
taessa osaamisen osoittamista voidaan tiydentdd sellaisessa ympiristdssi, jossa
tutkinnon edellyttimi ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotetta-
vasti ja monipuolisesti ja jossa vaadittu ammattitaidon taso tiyttyy.

Tutkinnon osan kaikkien tutkintotilaisuuksien jilkeen pidetiin arviointikes-
kustelu, johon kolmikantaisesti osallistuvat tutkinnon suorittajan kanssa
tydnantajan edustajana esimies- tai asiantuntijatason henkilo, jolla on vankka
asiantuntemus arvioitavan tutkinnon osan edellyttimistd osaamisesta
tyontekijoiden edustajana kokenut alan ammattilainen, jolla on vankka kiy-
tinnon kokemus kiinteistonvilitysalan tehtivistd ja arvioitavan tutkinnon osan
edellyttimistd osaamisesta seki

opettajien edustaja.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa tutkintotilaisuuksista saamansa arviot,
omat itsearvionsa ja tutkintosuorituksia mahdollisesti tdiydentdvit dokumentit.
Tutkinnon suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessid suorittajan ammattitai-
dosta ja ammatillisesta kypsyydestid annettujen arvioiden ja dokumenttien pe-
rusteella. Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijjaryhmi pitdd kokouksen, jossa
se paittii, esittidko se tutkintotoimikunnalle tutkinnon osan hyviksymisti tai
hylkddmistd ja antaa siitd kirjallisen lausunnon.
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Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tyoelimin tehtdvi- ja taitoalueista muodostetut ammattitaito-
vaatimukset miiritelliin seuraavilla sivuilla lihavoidulla tekstilld. Sen alla ovat
ammattitaitovaatimuksesta johdetut arvioinnin kohteet vasemman puolen sa-
rakkeessa. Arvioinnin kohteet ilmaisevat ne ammattitaidon kannalta keskeiset
osaamisalueet, joihin arvioinnissa kiinnitetddn erityisesti huomiota. Oikealla
puolella olevaan sarakkeeseen on Kkirjoitettu arvioinnin kriteerit, jotka maii-
rittelevit hyviksyttivin suorituksen laadullisen ja midrillisen tason. Niiden
perusteella arvioidaan tutkintosuorituksen hyviksyminen.

Arvioinnin kohteiden ja kriteerien alla kuvataan ne ammattitaidon osoittamista-
vat, joilla tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, ja josta arvioijat hinen
tutkintosuorituksensa arvioivat.

3.1. Kiinteistonvdlitysalalla toimiminen
(pakollinen tutkinnon osa)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toimia kiinteistonvilitysalalla.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Kiinteistonvdlitysalan ammattilaisena | Tutkinnon suorittaja

toimiminen e noudattaa voimassa olevaa lainsddddntod (sis. myds markki-
nointia koskevan lainsddddnndn)

e noudattaa hyvin vilitystavan ohjetta ja kiinteistonvdlitysalan
eetfisid sddntojd sekd rahanpesuun liittyvid ohijeistuksia
kaikessa toiminnassaan

e noudattaa kiinteistonvdlitysalan sdhkdisessd asioinnissa
(esimerkiksi vilityskohteiden tarjoaminen, tarjousmenettely,
kaupan pddttaminen) hyvdd vilitystapaa

o tekee selonottovelvollisuuden edellyttamit toimenpiteet ja
selvittid asiakkaalle niiden merkityksen

e tekee tiedonantovelvollisuuden (sisdltdd muun muassa
veroneuvonnan) edellyttimdt toimenpiteet

e kiyttid asionmukaisia ja ajantasaisia asiakirjamalleja

e kiyttid tietotekniikkaa omien tehtdvien vaatimalla tavalla

e ottaa toiminnassaan huomioon kaupan osapuolten vastuut ja
oikeudet

e ottaa huomioon vilitysliikkeen vastuun sekd oman toimintan-
sa vaikutukset vastuun jokautumiseen
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e Kisittelee reklamaatiot asiakasldhtoisesti
e dokumentoi jdrjestelmdllisesti omaan vilitystehtdvien hoita-

miseen liiftyvdt vaiheet

e huolehtii sddnnollisesti vilitystehtdvdn hoitamiseen liittyvien

asiakirjojen arkistoinnista ja ymmdrtdd sen yhteyden reklo-
maatioiden kdsittelyyn

e qrvioi jo ennakoi markkinoiden toimintaa ja otfaa omassa

toiminnassaan huomioon markkinoiden lainalaisuudet ja
foimintaympdristoon liittyvdt ilmidt (esim. kysynnin ja tar-
jonnan suhde, asuntojen hintojen ja kauppamddrien kehitys,
rahoitusmarkkinoiden kehitys jo korkokehitys)

e palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld sekd osaa

auttaa asiokasta eteenpdin toisella kotimaisella kielld ja
muulla asiakaskunnan kannalta tirkedlld kielelld osoittaen
hallitsevansa tilanteen vaatiman keskeisen sanaston.

Tutkinnon suorittaja osaa hallita asiakkuuksia.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Asiakassuhteiden luominen

Tutkinnon suorittaja

o tekee jdrjestelmdllistd vusasiakashankintaa

e ottaen asiakashankinnassa jo asiakassuhteiden hallinnassa
huomioon kokemuksensa ja omat luonteenpiirteensi

e tunnistaa eri asiakasryhmille tyypilliset tarpeet

e hyddyntdd tehokkaasti asiokassuhteiden luomisessa yrityk-
sen markkinointia, yrityskuvaa ja asiakashallintajdrjestelmid

e kartoittaa asiokkaan tarpeet asiakasldhtoisesti, luottamuksel-
lisesti ja tilanneherkisti

e piivittdd jatkuvasti asiakaskantaa ja ryhtyy tarvittaessa
akfiivisiin toimenpiteisiin.

Asiakassuhteiden ylldpito

Tutkinnon suorittaja

e pitid yhteyttd asiakkaisiin sovitulla tavalla ja asiakkaan
tarpeiden mukaisesti

® neuvoo asiokasta tilanteen edellyttamilld tavalla

e hyddyntdd tehokkaasti asiakassuhteiden ylldpidossa yrityk-
sen markkinointia, yrityskuvaa ja asiakashallintajrjestelmid

e hoitaa asiokassuhdetta pitkdjanteisesti huomioiden asiakas-
suhteen elinkaaren uusasiakashankinnasta jdlkihoitoon.

14




Tutkinnon suorittaja osaa myyda vilityspalvelun.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Asiakastilanteeseen valmistautuminen

Tutkinnon suorittaja

e Lartoittaa taustatiedot erilaisista fietoldhteistd sekd tarvitta-
essa asiantuntijoita hyvdksi kdyttden

o valikoi asiakasta varten palvelun luonteen mukaisen esittely-
materiaalin

e kartoittaa asiakkaan motiivin ja tarpeet.

Asiakaskdynnin toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

o kuuntelee asiakasta jo esittdd tarkentavat kysymykset
asiakkaan motiivin ja tarpeiden selvittamiseksi

e tarjoaa ratkaisuja asiakkaan tarpeisiin

e esittelee asiakkaalle oman yrityksen, sen palvelut ja roolin
markkinoilla

e selostaa asiakkaalle tarjottavan palvelun sisdllon

e perustelee esittamnsd ratkaisut

e chdottaa asiakkaalle tilanteeseen sopivan sopimuksen
tekemistd

e osoittaa hyvid kdyttdytymistapoja ja pukeutuu filanteen
edellyttimdlld tavalla.

Asiakaskdynnin jdlkihoito

Tutkinnon suorittaja
® qrvioi kdynnin onnistumista jo lopputulokseen johtaneita syitd
e pitiid asiokkaaseen yhteyttd tilanteen vaatimalla tavalla.

Tutkinnon suorittaja osaa seurata omaa tydtd jo osaamistaan

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Oman ty6n ja osaamisen suunnittelu,
seuranta ja kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

e syunnittelee omaa tydtddn jo osaamistaan seki seuraa sen
kehittymisti

e qsettaa tydlleen tavoitteita esim. palkka, myyntituotto,
toimeksiantojen mdrd ja asiakaskdyntien ja yhteydenottojen
mddrd

e suunnittelee toimenpiteet, jotka tulee tehdd halutun tulosta-
voitteen saavuttamiseksi

e qikatouluttaa suunnitellut toimenpiteet ja seuraa niiden
toteutumista

e qrvioi tehtyjen toimenpiteiden merkityksen saavutettuun
tulokseen ja ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin

e qrvioi onnistumistaan jo osaamistaan sekd profiloitumistaan
suhteessa asiakkaisiin, myytdviin kohteisiin ja kollegoihin
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kehittdd omaa toimintaansa tekeminsd toiminta-alueensa
markkina-analyysin perusteella

kerdd akfiivisesti palautetta omasta toiminnastaan

arvioi saamansa palautteen ja ryhtyy tarvittaessa toimenpitei-
siin taitojensa ja osaamisensa kehittamiseksi.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia kiinteistonvilitysalan ja oman yrityksen toimintaperiaatteiden

mukaisesti.
Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Kiinteistonvdlitysalan tunteminen Tutkinnon suorittaja

noudattaa alan toimintaperiaatteita ottaen huomioon eri
yrityskulttuurien viliset erof

foimii siten, ettd hiinen menettelynsd vahvistaa alan arvostusta
hyddyntid tyossddn sidosryhmid, yhteistyokumppaneita ja
verkostoja

seuraa alan, suhdanteiden, kysynnin ja kilpailun kehittymistd
ja oftaa niiden vaikutukset huomioon omassa tydssddn

toimii akfiivisesti ja yrittdjdmdisesti

tuntee alan palkkauksen perusteet

sopii omista tydehdoistaan ja palkkauksesta.

toiminta °

Yrityksen toimintakulttuurin mukainen | Tutkinnon suorittaja

noudattaa oman yrityksen toimintaperiaatteita ottaen huomi-
oon eri yrityskulttuurien viliset erot

toimii yrityksen likeidean mukaisesti

kuvailee asiakasneuvottelussa luontevasti tyonantajayrityk-
sens liikeidean ja aseman markkinoilla

vahvistaa toiminnallaan tydnantajayrityksensd tunnettuutta ja
positiivista mielikuvaa

arvioi oman tehtdvdnsd jo foimintansa vaikutusta yrityksensd
kulurakenteeseen ja tuloksen muodostumiseen sekd yrityksen
ja oman tyonsd kannattavuuteen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa toimiessaan Kkiinteistonvilitysalan
asiantuntijana. Hidn osaa toimia alan keskeisen lainsiddinnon ja hyvin vili-
tystavan mukaisesti sekd tuntee alueensa markkinat. Toiminnassaan hin osoit-
taa tuntevansa tyonantajayrityksensi ja kiinteistonvilitysalan sekd hallitsevansa
kaikki ne tyOprosessit, joissa hoidetaan asiakkuuksia, markkinoidaan, myy-
diidn, neuvotellaan asiakkaan ja timin vastapuolen kanssa ja dokumentoidaan
tehty4 tyotd. Tutkinnon suorittaja osaa my6s suunnitella, analysoida ja seurata
omaa tyotiin sekd osaamistaan ja sen kehittymisti.
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Kiinteistonvilitysalalla toimivat vilitystoiminnan hallitsevat asiantuntijat arvi-
oivat havainnoimansa kiinteistonvilitystoiminnan harjoittamisen prosessin, ja
sen aikana tuotetut asiakirjat (kirjallinen markkina-analyysi, yritysesittely, vas-
tine asiakaspalautteeseen, selvitys palvelutuotteen sisillostd, henkilokohtaisen
kehittymisen seurantamateriaali) sekd niiden vastaavuuden tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksiin ja arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Arvioinnit kir-
jataan arviointilomakkeille. Tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet ja tiyden-
tavit asiakirjat kootaan arviointiaineistoksi.

3.2 Kaytetyn asunnon ja asuinkiinteiston myynti-
toimeksiantojen hoitaminen (pakollinen tutkinnon
osa)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa kéytetyn asunnon ja asuinkiinteiston myyntitoimeksiannot.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Toimeksiantosopimuksen tekeminen | Tutkinnon suorittaja

o perehtyy keskustelussa asiakkaan kanssa hanen yksilollisiin
tarpeisiinsa

 palvelee asiakasta vuorovaikutteisesti jo ammattitaitoisesti
ottaen huomioon sanallisen ja sanattoman viestinndn merki-
tyksen jo mahdolliset kulttuurien viliset erot

e todentaa asiakkaan henkildllisyyden

® |aatii toimeksiantosopimuksen sddddsten mukaisesti

e selvittiid onko myytdvd kohde vuokrattu ja timdn aiheutta-
mat foimenpiteet

o tydskentelee toimeksiantotilanteessa asiakas- ja tarveldhtoi-
sesti

o tydskentelee hyvin asiakaspalvelun periaatteiden mukaisesti
oftaen huomioon hyvin vilitystavan, sidddkset ja luottamuk-
sellisuuden

o tiedottaa toimeksiannosta oman organisaation sisilld sovittu-
jen foimintatapojen mukaisesti.

Myyntid edeltdvien toimenpiteiden Tutkinnon suorittaja

tekeminen o hankkii selonottovelvollisuuden mukaisesti toimeksiannon
toteuttamiseen hyvin vilitystavan ja sdddosten edellyttamat
tiedot jo asiakirjat

* |aatii esittelyaineiston, josta selvidd yhtion taloudellinen
tilanne ja siihen liittyvt velvoitteet
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e sopii asiakkaan kanssa markkinointitoimenpiteistd ja
myyntiesitteen tekemisestd ja sen sisdlldstd oman yrityksen
markkinointilinjausten mukaisesti ottaen huomioon lainsdd-
ddnndn vaatimukset

e tekee asiokkaan kanssa sovitut toimenpiteet hyvin vilitysta-
van mukaisesti

e kiyttid tarvittaessa asiantuntijapalveluja.

Tutkinnon suorittaja osaa esitelld myytdvin kohteen.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Kohteen esittelyn jdrjestdminen Tutkinnon suorittaja

® sopii asiakkaan tai vuokralaisen kanssa esittelyn ajankohdas-
ta ja jarjestelyisti

e |aatii sidddsten mukaisen esitteen kohteesta

e piivittid kohteen tiedot eri medioihin.

Esittelyn toteuttaminen Tutkinnon suorittaja

o tekee myyntikohteessa katselmuksen

e |aittaa esille sddddsten edellyttamt jo muut asiakirjat

e noudattaa yrityksen asiakaspalvelua koskevia toimintaperi-
aatteita ja ohjeita

* palvelee esittelyyn tulleita asiakkaista vuorovaikutteisesti

e selvittiid asiakkaalle yhtion taloudelliseen tilanteen ja siihen
liittyvit velvoitteet

e tfoimii hankalissa asiakastilanteissa vastuullisesti ja turvaten
kaikkien osapuolten edut

e antaa asiakkaalle kaikki tarjouksen tekemistd varten tarvitta-
vat tiedot ja asiakirjat.

Esittelyn jdlkeisten foimenpiteiden Tutkinnon suorittaja

tekeminen o huolehtii, ettd esiteltdvdn kohteen kunto vastaa sitd, mitd se
oli ennen esittelyd

 poistaa kaikki esittelykyltit

e raporfoi asiakkaalle esittelyn kulusta sovitun mukaisesti

o tekee esimiehelleen arvion esittelyn toteutumisen ja omasta
toiminnastaan sekd suunnittelee mahdolliset korjaavat
toimenpiteet.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa tarjousmenettelyn jo myydi kohteen.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Myyntityon hallinta Tutkinnon suorittaja
o yalmistautuu huolellisesti asiakaskohtaamisiin
o kyuntelee aidosti asiakasta
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e analysoi yhdessd asiakkaan kanssa hdnen ostotarpeensa

e perustelee asiakkaalle, miten hinen vilittimansd kohde
vastaa asiakkaan tarpeita

e Kisittelee neuvottelun aikana syntyvit vastaviitteet asiakas-
ta arvostaen

e esittiid asiakkaalle tarjouksen tekemistd tai kaupan pddttd-
misti

e oftaa asiakkaaseen yhteyttd sopimuksen mukaisesti.

Ostotarjousten kisittely

Tutkinnon suorittaja

e ohjeistaa ostajoehdokasta tekemddn riittdvit tiedot sisdltd-
viin tarjouksen ja selvittdd hanelle sen vaikutukset

e todentaa ostajaehdokkaan henkildllisyyden

e |aatii kirjallisen tarjouksen kaikkine ehtoineen yhdessi
asiakkaan kanssa

e varmistaa, ettd tarjous on ostajaehdokkaan tahdon mukainen

e tiedottaa osapuolille tarjouksesta yrityksen menettelytapojen
mukaisesti

e toimittaa viipymdttd saamansa tarjoukset toimeksiantajalle

e selvittiid ostotarjousten sisdllot jo vaikutukset toimeksianta-
jalle.

Tarjousmenettelyn loppuunsaattaminen

Tutkinnon suorittaja

e chdottaa toimeksiantajalle tarjousvaihtoehdoista pddttdmistd

o huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyviksymisestd

e neuvottelee tarvittaessa vastatarjouksesta alkuperdisen
tarjouksen tekijdn kanssa

e ottaa neuvotteluissa huomioon molempien osapuolten edut
hyvin vilitystavan mukaisesti

e varmistaa osamaksukaupan vakuusjdrjestelyt

o tiedottaa tarjousmenettelyn pddtoksestd tarjousmenettelyssi
mukana olleille tahoille asiakkaiden kanssa sovitulla tavalla.

Tutkinnon suorittaja osaa tehdd kauppasopimuksen.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Kauppakirjan loadinta

Tutkinnon suorittaja

e hankkii kauppakirjan laatimista varten tarvittavat lisitiedot
ja asiakirjat

o |aatii huolellisesti juridisesti oikeanlaisen sopimusasiakirjan

o varmistuttaa sopimuksen eri osapuolten vililld, ettd sopimus
vastaa osapuolten vililld sovittua

e Kkiyttid tarvittaessa asiantuntijoita.
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Kaupantekotilaisuuden jdrjestdminen

Tutkinnon suorittaja

e |drjestdd kaupantekoa varten sopivan tilan

e huolehtii kaikki tarvittavat asiakirjat sopimuksen allekirjoitus-
filoisuuteen

e varmistaa, ettd oikeat kaupanosapuolet ovat paikalla tai
edustettuna asianmukaisilla valtakirjoilla

e kiy asiakirjat huolellisesti lipi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta

e huolehtii lain jo hyvdn vilitystavan mukaiset toimenpiteet
kaupantekotilaisuudessa

® valvoo ja dokumentoi rahansiirrot

e ohjeistaa asiakkaat tarvittavien jdlkitoimien hoitamiseen

e kerii toimeksiannon hoitamiseen liittyvit asiakirjat ja
arkistoi ne sddddsten mukaan.

Tutkinnon suorittaja osaa tehdd myyntisopimukseen ja asiakassuhteen hoitamiseen

liittyvit jdlkitoimet.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Sopimuksen hoitamiseen liittyvien
foimenpiteiden tekeminen

Tutkinnon suorittaja

e tekee hyvin vilitystavan mukaiset toimenpiteet

e huomioi asiakkaat ja muut tahot oman yrityksen kéytdnndn
mukaisesti

e |aatii ostajalle varainsiirtoverolaskelmat jo antaa ohjeet
varainsiirtoverojen maksamiseksi

® neuvoo ostajaa jo myyjdd erilaisissa kysymyksissd ja
ongelmatilanteissa sekd ohjaa tarvittaessa kdyttimddn
asianfuntijoita.

Reklamaatioiden jo sopimusrikkomus-

ten kisittely

Tutkinnon suorittaja

e kertoo asiakkaalle menettelytavoista sopimusrikkomusta tai

kaupan virhettd koskevissa tilanteissa

ottaa reklamaation vastaan asiokasldhtdisesti

selvittdd reklomaation osapuolet ja perusteet

kertoo asiakkaille reklamaatiokdytdnndstd ja kdsittelystd

kisittelee reklamaation viipymdttd kdyttden tarvittaessa

asiantuntijapalveluja

e tiedottaa asiakkaalle reklamaation kasittelyn aikataulusta jo
tuloksesta

e ohjeistaa kaupan osapuolia erilaisista mahdollisuuksista asian
edelleenkdsittelyss

e ohjoa tarvittaessa asiakkaita kddntymddn edunvalvontajdrjes-
tojen ja viranomaisten puoleen.
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Oman toiminnan arviointi Tutkinnon suorittaja

o Kerdd akfiivisesti palautetta omasta toiminnastaan toimeksi-
annon hoitamisessa

* qrvioi saomansa palautteen ja ryhtyy tarvittaessa toimenpitei-
siin taitojensa ja osaamisensa kehittamiseen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa hoitaessaan toimiessaan kiytetyn
asunnon ja asuinkiinteiston myyntitoimeksiantoja. Hin osoittaa osaamisensa
tyoprosesseissa, jotka liittyvit sekd kiytettyni myytivin asunnon ettd vakitui-
seen asumiseen tarkoitetun kiinteiston ja vuokraoikeuden kauppaa koskevan
vilitystehtdvin. Myyntitoimeksiannon hoitamisen hallinta edellyttid tutkinnon
suorittajalta myos vuokratun kohteen myynnin hallintaa.

Arvioijjina toimivat kidytetyn asunnon ja asuinkiinteiston myyntitoimeksian-
tojen hoitamisen hallitsevat asiantuntijat arvioivat havainnoimansa tutkinnon
osaan liittyvin osaamisen osoittamisen sekid niiden vastaavuuden tutkinnon
osan ammattitaitovaatimuksiin ja arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Arvioinnit
kirjataan arviointilomakkeille. Tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet ja tiy-
dentidvit asiakirjat (toimeksiantosopimus, selostusliite, myyntiesite, ostotarjous,
kauppakirja) kootaan arviointiaineistoksi.

3.3. Kiinteist6jen ja osakehuoneistojen arviointi
(valinnainen tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja osaa laatia asiakkaan kayttstarkoitukseen soveltuvan kirjallisen
arviolausunnon.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Arviointitehtdvdn vastaanottaminen Tutkinnon suorittaja

e kartoittaa asiokkaan tarpeet arvonmidritykselle

e tarjoaa asiakkaan tarpeeseen sopivaa arvioinnin tekemistd

® qrvioi realistisesti omat kykynsd ja mahdollisuutensa erityyp-
pisten arviointitehtdvien vastaanottamiseen ja suorittamiseen

e arvioi oman esteellisyytensd arviotehtdvin vastaanottami-
seen

o kieltdytyy tarvittaessa arviointitoimeksiannon vastaanot-
tamisesta ja ohjoa asiakkaan olemaan yhteydessi foiseen
asianfuntijoan
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o miirittdd kirjallisesti toimeksiantajan kanssa arvioinnin
kohteen, halutun arvoajankohdan ja arvon, arviolausunnon
tarkoituksen sekd veloitusperusteet ja arviolausunnon
toimitusajan

e |aatii huolellisesti ja ammattitaitoisesti kirjallisen toimeksian-
tosopimuksen arviointitehtdvdstd

e noudattaa arviointitehtdviin liittyvid salassapitovelvoitteita
sekd arviolausunnon luovutusrajoitteita.

Kirjallisen arviolausunnon laatiminen

Tutkinnon suorittaja

e |aatii kirjallisen arviolausunnon, josta arvion kohde ja arvioin-
tiprosessi vdlittyvit selkedsti arviolausunnon lukijalle

® |aatii arviolausunnosta johdonmukaisen kokonaisuuden

e dokumentoi arvonmiiritysprosessin ja sdilyttdd syntyneet
aineistot riittdvdlld tarkkuudella myds mahdollisia myghem-
pid tilanteita varten

e kiyttdd tarvittaessa apuna asiantuntijoita.

Arviointimenetelmien hallinta

Tutkinnon suorittaja

e valitsee perustellen arvioitavaan kohteeseen sopivan arvioin-
timenetelmdn

e syorittaa arvioinnin kohteessa katselmuksen sekd dokumen-
toi arvonmddrityksen kannalta oleelliset seikat

® soveltaa kauppa- ja tuottoarvomenetelmid arviointitehtdvissd
kohteeseen soveltuvasti

e Kkartoittaa arvonmddritystd varten riittivdlld tarkkuudella
kiinteistokohteen ominaisuudet esimerkiksi maapohjan
omistuksen ja hallinnan, kaavoituksen, teknisen kunnon ja
pinta-alat

o kartoittaa osakemuotoisten kohteiden ominaisuudet, talou-
delliset vastuut, luovutusrajoitukset sekd yhtidn korjaus- ja
kunnossapitovastuut

e kehittid omaa osaamistaan osallistumalla sddnndllisesti
arviointitehtdvien hallintaa parantaviin tilaisuuksiin ja
koulutuksiin.

Arviointitoimeksiannon hoitamiseen
liittyvien jdlkitoimien tekeminen

Tutkinnon suorittaja

o tekee piivikirjomerkinndt

© neuvoo sopimusosapuolia erilaissa kysymyksissi ja ongelma-
tilanteissa sekd ohjaa tarvittaessa kdyttimddn asiantuntijoita

e arkistoi huolellisesti arviointitoimeksiantoon liittyvdt asiakirjat

o kerdd akfiivisesti palautetta omasta foiminnastaan toimeksi-
annon hoitamisessa.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa mairittdd vakituiseen tai vapaa-ajan
asumiseen liittyvin osakehuoneiston tai kiinteiston kidyvin arvon hyviksi-
kiyttien yleisesti hyviksyttyja kohteen ominaisuuksiin soveltuvia arviointime-
netelmid. Hin osoittaa myos hallitsevansa vilitystoimintaan liittyvien maa- ja
metsikiinteistdjen yleiset arviointiperusteet seki rakennuspaikkojen arvonméi-
rityksen keskeiset tekijit.

Kiinteistdjen ja osakehuoneistojen arvioinnin hallitsevat asiantuntijat havain-
noivat ja arvioivat kiinteistoarviointiprosessin. Arviointi kohdistuu kiinteistoar-
viointiprosessiin kokonaisuutena, alkaen toimeksiannon vastaanottamisesta ja
asiakkaan tarpeen kartoittamisesta piittyen kohteen arvonmiirityksen kautta
kiinteistdarviointiprosessin aikana tuotettuihin asiakirjoihin sekd niiden vas-
taavuuteen asiakkaan tarpeisiin. Havainnoitu osaaminen arvioidaan suhteessa
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja osaamiskriteereihin. Havainnoidun
kiinteistoarviointiprosessin aikana tuotetut asiakirjat (arviointitehtivin toimek-
sianto, arviokohteen katselmus ja dokumentaatio, arvonméiiritysprosessi, ar-
violausunnon rakenne, sisiltd ja vastaavuus toimeksiantoon, arviolausunnon
dokumenttien siilytys) ja tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet kerdtdin ar-
viointiaineistoksi.

3.4 Asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon hoitaminen
(valinnainen tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Toimeksiantosopimuksen tekeminen | Tutkinnon suorittaja

e perehtyy keskustelussa asiakkaan kanssa hanen tarpeisiinsa

o selvittiid kohteen omistus- ja hallintaoikeuden sekd vuokrat-
tavan kohteen ominaisuudet

e tiytfiid asuntotietolomakkeen yhdessd asiakkaan kanssa

o tekee arvion kohteen kdyvdstd vuokrasta ja laskee tuottopro-
sentin

e fekee arvion toimeksiannon hoitamisajasta

® mirittdd vuokran ja perittdvien kulujen médrdn

 sopii toimeksiantajan kanssa vuokravakuudesta, mahdollises-
ta vuokraennakosta ja vuokrasopimuksen kestosta

e vyokralaisen ollessa toimeksiantajana, selvittdd hantd
koskevat tiedot
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e |gatii huolellisesti jo ammattitaitoisesti sddddsten mukaisen
toimeksiantosopimuksen

e huolehtii toimeksiantosopimuksen ja liiteasiakirjojen allekir-
joittamisesta

e kirjaa toimeksiannon pdivikirjaan yrityksessd sovittujen
kdytintdjen mukaisesti.

Markkinointia edeltdvit toimenpiteet

Tutkinnon suorittaja

© hankkii selonottovelvollisuuden mukaisesti hyvin vuokravili-
tystavan ja sdddosten edellyttimdt tiedot ja asiakirjat

o tekee katselmuksen kohteessa

e sopii toimeksiantajan kanssa yhteydenpidosta

o tekee asiokkaan kanssa sovitut toimenpiteet yrityksessi so-
vittujen kdytdntdjen jo hyviin vuokravdlitystavan mukaisesti

o kiyttid tarvittaessa asiantuntijopalveluja.

Esitteen laatiminen ja esittelyn jdrjestd-
minen

Tutkinnon suorittaja

* |aatii sidddsten mukaisen esitteen vuokrauskohteesta

® sopii toimeksiantajan jo asukkaan kanssa kohteen kuvaomi-
sesta ja esittelyn jdrjestamisesti

laittaa esille sddddsten edellyttdmdt asiakirjat

palvelee esittelyyn tulleita asiakkaita vuorovaikutteisesti
huomioi esittelyssd kohteen turvallisuuteen liittyvit riskit
pdivittdd kohteen tiedot eri medioihin.

Asuntohakemusten ja vuokraustarjous-
ten kdsittely

Tutkinnon suorittaja

e kerfoo selkedsti asiakkaalle asuntohakemuksen sisilldstd jo
siind olevien ehtojen sitovuudesta

e ilmoittaa ennakkoon asiakkaille henkilGluottotietojen kaytds-
td ja siitd, mistd rekisteristd luottotiedot on tarkoitus hankkia
sekd arkistoi tiedot

e kiy ldpi asiakkaan kanssa vuokrauksen ehdot ja vuokrave-
kuuden merkityksen

e qvustaa tarvittaessa asiakasta kirjallisen vuokraustarjouksen
tekemisessd

e vastaanottaa kirjalliset vuokraustarjoukset kohteesta

e todentaa asiakkaan henkilollisyyden

e toimittaa viipymdttd saomansa vuokraustarjoukset toimek-
siantajalle

e selvittiid osapuolille vuokraustarjouksen vakuudeksi makse-
tun varausmaksun merkityksen

® huolehtii, ettd varausmaksu on palautettu asiakkaalle ennen
uuden vuokraustarjouksen vastaanottamista
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e chdottaa toimeksiantajalle vuokraustarjouksista pddtttmist

e huolehtii kirjallisesta vuokraustarjouksen hyviksymisesti

e tiedottaa tarjousmenettelyn pddtoksestd tarjousmenettelyssi
mukana olleille tahoille asiakkaiden kanssa sovitulla tavalla

 poistaa kohteen tiedot eri medioista.

Vuokrasopimuksen laatiminen jo Tutkinnon suorittaja

allekirjoitustilaisuuden jdrjestiminen | ® hankkii vuokrasopimuksen laatimista varten tarvittavat
lisitiedot ja asiakirjat

® |aatii vuokrasopimuksen sddddsten mukaisesti molempien
osapuolten edut ja sovitut asiat huomioiden

o varmistaa vuokralaisen maksukyvyn ennen vuokrasopimuk-
sen allekirjoittamista tarkistomalla vuokralaisen luottotiedot

e kiy vuokrasopimuksen liitteineen ldpi osapuolten kanssa
ennen sen allekirjoittamista

* huolehtii vuokrasopimuksen allekirjoittamisesta

® huolehtii toimeksiantajan kanssa sovitun mukaisesti vuokra-
vakuudesta

 sopii osapuolten kanssa hallinnan ja avainten luovuttamises-
ta.

Vuokraustoimeksiannon hoitamiseen | Tutkinnon suorittaja

liittyvien jdlkitoimien tekeminen o tekee pdivikirjamerkinndt

® neuvoo sopimusosapuolia erilaissa kysymyksissd ja ongelma-
filanteissa sekd ohjaa farvittaessa kyttdmddn asiantuntijoita

e arkistoi huolellisesti vuokraustoimeksiantoon liittyvit
asiakirjat

o kerdd akfiivisesti palautetta omasta foiminnastaan toimeksi-
annon hoitamisessa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimiessaan tehtivissd, joi-
den tarkoitus on saattaa vuokrasopimuksen osapuolet kosketuksiin keske-
nddn alalla voimassaolevien kiinteistdjen ja vuokrahuoneistojen vilitystd sekd
asuinhuoneiston vuokrausta ja luottotietoja koskevien siddosten sekid hyvin
vuokravilitystavan edellyttimilld tavalla. Toimeksiannon hoitaminen sisiltii
markkinoinnin, toimeksiannon kohteen selvittimistyon, arvioinnin, esittelyn,
sopimusneuvottelut, asiakirjojen laadinnan sekd toimeksiantoon liittyvit jalki-
toimenpiteet.

Arvioijina toimivat asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon hoitamisen hallit-

sevat asiantuntijat havainnoivat tutkinnon osaan liittyvin osaamisen osoitta-
misen sekd arvioivat sen aikana tuotetut asiakirjat (toimeksiantosopimus liit-
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teineen, esite, vuokraustarjous ja vuokrasopimus) sekid niiden vastaavuuden
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin.
Arvioinnit kirjataan arviointilomakkeille. Tutkintotilaisuuksien arviointilomak-
keet ja tdydentivit asiakirjat kootaan arviointiaineistoksi.

3.5. Ostotoimeksiannon hoitaminen
(valinnainen tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa ostotoimeksiannon.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Toimeksiantosopimuksen tekeminen

Tutkinnon suorittaja

e perehtyy asiakkaan tarpeisiin hdnen kanssaan kéytdvien
keskustelujen perusteella

® palvelee asiakasta vuorovaikutteisesti jo ammattitaitoisesti
oftaen huomioon sanallisen ja sanattoman viestinndn merki-
tyksen jo mahdolliset kulttuurien vliset erot

® |aatii toimeksiantosopimuksen sddddsten mukaisesti

e tydskentelee hyvin asiakaspalvelun periaatteiden mukaisesti
oftaen huomioon hyvin vilitystavan, sdddokset ja luottamuk-
sellisuuden

e tiedottaa toimeksiannosta oman organisaation sisilld sovittu-
jen toimintatapojen mukaisesti.

Kohteen hankkiminen toimeksiantajan
osteftavaksi

Tutkinnon suorittaja

® sopii asiakkaan kanssa markkinointitoimenpiteistd ja
markkinointimateriaalin tekemisestd ja sen sisdlldstd oman
yrityksen markkinointilinjausten mukaisesti otfaen huomioon
lainsddddnndn vaatimukset

e Kkartoittaa toimeksiannon mukaisia markkinoilla olevia
kohteita

e etsii muita asiakkaalle sopivia kohteita ja ldhestyy niiden
omistajia

e osoittaa myyjdehdokkaille ostotoimeksiantosopimuksen
voimassaolon

o tekee asiokkaan kanssa sovitut toimenpiteet yrityksessi
sovittujen kdytdntdjen mukaisesti

e fytustuu asiokkaalle ostettavaksi tarjottaviin kohteisiin
selonottovelvollisuuden edellyttamilld tavalla (mm. tekee
katselmuksen ja tiloa tarvittavat asiakirjat) jo antaa niitd
koskevat tiedot asiakkaalle

e kiyttid tarvittaessa asiantuntijapalveluja.
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Kohteeseen tutustumisen jdrjestdminen

Tutkinnon suorittaja

toimii sddddsten ja hyvdn vilitystavan mukaisesti ollessaan
yhteydessd mahdollisiin myyjdosapuoliin

sopii myyjdehdokkaiden kanssa esittelyistd kohteissa

esittid asiakkaalle sdddosten edellyttimdt jo muut asiakirjat
noudattaa yrityksen asiokaspalvelua koskevia toimintaperi-
aatteita ja ohjeita

raportoi myyjdehdokkaille esittelyjen kulusta sovitun mukai-
sesti.

Ostotarjousten ksittely

Tutkinnon suorittaja

antaa asiakkaalle kaikki tarjouksen tekemistd varten tarvitta-
vat tiedot ja asiakirjat
esittiid asiakkaalle ostotarjouksen tekemisti

e ohjeistaa toimeksiantajoa tekemddn riittdvdt tiedot sisdltdvin

tarjouksen ja selvittdd hinelle sen vaikutukset

laatii kirjallisen tarjouksen kaikkine ehtoineen yhdessi
asiokkaan kanssa

varmistaa, ettd tarjous on toimeksiantajan tahdon mukainen
toimittaa viipymittd scamansa tarjouksen myyjdehdokkaalle
selvittid ostotarjouksen sisdllon jo vaikutukset myyijdehdok-
kaalle

neuvottelee tarvittaessa vastatarjouksesta myyjaehdokkaan
kanssa

oftaa neuvotteluissa huomioon molempien osapuolten edut
hyvin vilitystavan mukaisesti

e huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyviksymisesti

tiedottaa tarjousmenettelyn pddtoksestd muille myyjdehdok-
kaille.

Kauppakirjan laatiminen jo kaupante-
kotilaisuuden jdrjestdminen

Tutkinnon suorittaja

hankkii kauppakirjan laatimista varten tarvittavat lisdtiedot
ja asiakirjat

laatii huolellisesti juridisesti oikeanlaisen sopimusasiakirjan
molempien osapuolten edut ja sovitut asiat huomioiden
kdyttdd tarvittaessa asiantuntijoita

jdrjestdd tarvittaessa kaupantekoa varten sopivan filan
huolehtii kaikki tarvittavat asiakirjat sopimuksen allekirjoitus-
filoisuuteen

varmistaa, ettd oikeat kaupanosapuolet ovat paikalla tai
edustettuna asianmukaisilla valtakirjoilla

kdy asiakirjat huolellisesti jo rauhallisesti ldpi osapuolten
kanssa ennen allekirjoitusta
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® valvoo jo dokumentoi rahansiirrot

e huolehtii lain ja hyvdn vilitystavan mukaiset toimenpiteet
kaupantekotilaisuudessa

e ohjeistaa asiakkaita tarvittavien jilkitoimien hoitamiseen.

e keri jo arkistoi dokumentit.

Ostotoimeksiannon hoitamiseen liittyvi- | Tutkinnon suorittaja

en jdlkitoimien tekeminen o tekee pdivikirjamerkinndt

® neuvoo sopimusosapuolia erilaissa kysymyksissd ja ongelma-
tilanteissa sekd ohjaa tarvittaessa kdyttimddn asiantuntijoita

e arkistoi huolellisesti ostotoimeksiantoon liittyvit asiakirjat

e kerii akfiivisesti palautetta omasta toiminnastaan toimeksi-
annon hoitamisessa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa toimia niissi tydoprosesseissa, jotka liit-
tyvit toimeksiantosopimuksessa yksiloidyn huoneiston tai kiinteiston hankki-
miseen toimeksiantajan ostettavaksi. Hin hoitaa ostotoimeksiannon hyvin vi-
litystavan ja siddosten mukaisesti. Ostotoimeksiantosopimuksen hoitamisessa
hin osaa kiinnittd4d erityisti huomiota selonotto- ja tiedonantovelvollisuuden
erityispiirteisiin verrattuna myyntitoimeksiannon hoitamiseen. Samoin hin osaa
kiinnittid huomiota vilitysliikkeen vastuukysymyksiin.

Arvioijina toimivat ostotoimeksiannon hoitamisen hallitsevat asiantuntijat ha-
vainnoivat tutkinnon osaan liittyvin osaamisen osoittamisen seki arvioivat sen
aikana tuotetut asiakirjat (toimeksiantosopimus liitteineen, esite, ostotarjous ja
kauppakirja) sekid niiden vastaavuuden tutkinnon osan ammattitaitovaatimuk-
siin ja arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Arvioinnit kirjataan arviointilomak-
keille. Tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet ja tdydentivit asiakirjat kootaan
arviointiaineistoksi.
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3.6  Rakennustekniikkaan ja kuntoa koskeviin
selvityksiin perehtyminen (valinnainen tutkinnon

osa)

Tutkinnon suorittaja osaa tulkita rakennusten rakenne- ja Ivis-suunnitelmia seki rakennusten

kuntoa koskevia tutkimuksia.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Eri aikakausien rakennusten rakentei-
den ja tyylien tunnistaminen

Tutkinnon suorittaja

erottaa eri aikakausien rakennustyyleihin ja rakenneratkai-
suihin liittyvit riskit

selvittid asiakkaalle rakenneratkaisuihin liittyvid riskejd
tunnistaa filanteet, joissa suosittelee asiantuntijon kayttd-
mistd

selvittid syntyneitd vaurioita tehtyjen kuntoa selvittivien
tutkimusten perusteella.

Rakenne- ja Ivis-suunnitelmien tulkinta

Tutkinnon suorittaja

selvittid asiakkaalle rakennuksen rakenne- ja lvis-suunnitel-
mien perusteella rakennuksen rakentamistavan ja -tekniikan
selvittid asiakkaalle eri [ammitysjdrjestelmien perusteet
tunnistaa rakennustekniikkaan liittyvdt yleisimmit termit,
kuten U-arvo ja kastepiste

kuvaa asiakkaalle Iammon ja ilman virtausten kulkua raken-
teissa ja kastepisteiden syntyd sekd kertoo nihin liittyvistd
riskeistd

ohjaa kiyttdmddn asiantuntijan palveluita.

Kuntoa ja energiatehokkuutta selvit-
fivien tutkimusten ja suunnitelmien
tulkitseminen

Tutkinnon suorittaja

erottaa toisistaan hyvdn vlitystavan ohjeistuksen mukai-
sesti erilaiset rakennuksen kuntoon liittyvdt tutkimukset,
karfoitukset ja selvitykset kuten kunnossapitotarveselvitys
perehtyy erilaisiin kuntoa selvittivien tutkimusten termistdon
tietdd minkdlainen energiatodistus vaaditaan ja esittdd sen
asiakkaalle

selvittid asiakkaalle erilaisten tutkimusten sisllot.

Rakennusteknisten ratkaisujen
vaikutuksen huomioiminen kohteen
hinnoittelussa

Tutkinnon suorittaja

tutustuu rakennuksen kunnossapitotarveselvitykseen ja mui-
hin mahdollisiin rakennuksen kuntoa selvittdviin tutkimuksiin
oftaa huomioon rakennuksen ja sen osien elinkaariajattelun
kohteen hinnoittelussa

arvioi selvitysten edellyttdmien toimenpiteiden vaikutusta
kohteen hinnoitteluun
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e perehtyy eri rakennustekniikoiden energioa kuluttaviin jo
siidstdviin ominaisuuksiin

* arvioi eri rakennustekniikoiden vaikutusta asumiskustannuk-
siin ja asunnon arvoon.

Rakennusteknisten ja kuntoa koskevien | Tutkinnon suorittaja

asioiden huomioiminen vdlitystehtivin | e tdyttdd toimeksiantosopimuksen selostusliitteen asiakkaalta

hoitamisessa saamiensa tietojen mukaisesti

e |iiftdd tdydentdvdt asiakirjat toimeksiantosopimukseen

e ohjeistaa asiakasta tarvittaessa tekemddn ehdollisen
osfotarjouksen

e kiyttiid tarvittaessa asiantuntijoita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tulkitessaan asiakkaille rakennus-
ten rakenne- ja lvis -suunnitelmia sekd rakennusten kuntoa selvittivid tutki-
muksia sekid niitd koskevien raporttien sisiltod.

Rakennustekniikkaa ja rakennusten kuntoa hallitsevat kiinteistonvilitysalan asi-
antuntijat arvioivat havainnoimansa vilitystehtdvin hoitamisen ja tutkintotilai-
suuksiin liittyvin aineiston (toimeksiantosopimuksen selostusliite, ehdollinen
ostotarjous) sekid niiden vastaavuuden tutkinnon osan ammattitaitovaatimuk-
siin ja arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Arvioinnit kirjataan arviointilomak-
keille. Tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet ja tiydentivit asiakirjat kootaan
arviointiaineistoksi.

3.7  Uudiskohteen myyntitoimeksiannon hoitaminen
(valinnainen tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa udiskohteen (rakennusvaiheessa olevan ja valmiin vuden
asunto-osakkeen) myyntitoimeksiannon.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Rakennuspaikan mahdollisuuksien Tutkinnon suorittaja
selvittdminen e selvittdd asiakirjoista rakennuspaikan omistussuhteet ja

vertaa tietoja alueella voimassa oleviin kaavoihin

e tunnistaa rakennuspaikan ominaisuudet mm. kaavomddrdys-
ten perusteella jo selvittdd

e osapuolille niiden merkityksen kohteen rakentamiseen jo
kohteeseen rakennettavien asuntojen myyntiin.
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Uudiskohteen myyntitoimeksiannon
valmistelu

Tutkinnon suorittaja

e sopii rakentaja-asiakkaan kanssa markkinointitoimenpiteis-
td jo myyntiesitteen tekemisestd ja sen sisdllostd oman
yrityksen markkinointilinjausten mukaisesti ottaen huomioon
lainsddddnndn vaatimukset

e selvittiid RS-rjestelmdn merkityksen ja sen vaikutukset
kohteen markkinointiin sekd kertoo niistd asiakkaille, esimer-
kiksi pienille rakennusliikkeille

e tekee sovitut toimenpiteet

e kiyttid tarvittaessa asiantuntijapalveluja.

Toimeksiantosopimuksen laatiminen
ja myyntid edeltdvien toimenpiteiden
tekeminen

Tutkinnon suorittaja

® |aatii voimassa olevien sddddsten ja hyvin vilitystavan
mukaisen toimeksiantosopimuksen

e |aatii udiskohteelle markkinointisuunnitelman

e Kkerdd myyntid varten uudiskohteen asiakirjoista kattavan
esittelyaineiston

e sopii rakennusliikeasiakkaan kanssa esittelyyn, myyntiin,
asiakkaalle annettaviin tietoihin sekd mahdollisiin asiakkaan
muutostydtoiveisiin liittyvit menettelytavat

e |actii tarvittaessa voimassaolevan lain mukaisen esitteen

o tekee sovitut toimenpiteet yrityksessd sovittujen kdytdntdjen
mukaisesti noudattaen hyvid liketapaa suhteessa raken-
nusliikkeeseen ja hyvid vilitystapaa suhteessa kuluttajo-
asiakkaisiin.

Kohteen esitteleminen ja tietojen
antaminen kohteesta

Tutkinnon suorittaja

e tutustuu kohteeseen paikanpdlld

e gsittelee loaditun aineiston avulla tulevan rakennuskohteen
ympiristoineen huomioiden mm. alueen kaavoitustilanteen

o selvittdd rakennusliikkeen tydmaaturvallisuutta koskevat
ohjeet ja noudattaa niitd esittelyss

e esittelee kiytettivissd olevan esittelymateriaalin avulla
asiakkaalle tulevan huoneiston pintamateriaaleja jo varus-
tusta sekd ndihin liittyvien muutostdiden mahdollisuuksista
kustannuksineen

o kertoo esittelyaineiston avulla ostajalle yhtion taloudelliseen
tilanteeseen liittyvit velvoitteet, mm. tulevat hoito- ja
rahoitusvastikkeet sekd mahdolliset luovutusrajoitteet sekd
asunnon ostoon liittyvdt muut velvoitteet kuten verovaiku-
tukset

e kertoo asiakkaalle muutostgiden toteuttamistavasta
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kertoo asiakkaalle RS-jdrjestelmdn vaikutuksista kauppaan,
maksuehtoihin sekd ostajan ja rakennusliikkeen vilisiin
suhteisiin

kertoo asiakkaalle kohteen maksuaikataulun

varmistaa ennen esittelyd ostaja-usiakkaalle annettavien
tietojen ajantasaisuuden.

Myyntityon hallinta

Tutkinnon suorittaja

valmistautuu huolellisesti asiakaskohtaamisiin

kuuntelee asiakasta

analysoi yhdessi asiakkaan kanssa hinen tarpeensa
perustelee asiakkaalle miten hinen vilittamdnsd kohde
vastaa asiakkaan tarpeita

kisittelee neuvottelun aikana syntyvit vastavditteet asiokas-
ta arvostaen

esittiid asiakkaalle tarjouksen tekemistd tai kaupan pddttd-
mistt

oftaa asiokkaaseen yhteyttd sopimuksen mukaisesti.

Ostotarjousten ja varausten kdsittely

Tutkinnon suorittaja

kertoo asiakkaille varausten oikeusvaikutukset rakentamisen
eri vaiheissa

tekee mahdolliseen varauslistaan rakennusliikkeen kanssa
sovitulla tavalla tehtdvit varausmerkinnit

ohjeistaa asiakasta tekemddn riittdvdt tiedot sisdltdvin vara-
uksen tai tarjouksen ja selvittdd hanelle niiden vaikutukset
toimittaa saamansa tarjoukset toimeksiantajalle

selvittid tarjousten sisdllot ja vaikutukset toimeksiantajalle
neuvottelee tarvittaessa vastatarjouksesta alkuperdisen
tarjouksen tekijdn kanssa

ottaa neuvottelussa huomioon molempien osapuolten edut

e huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyviksymisestd
e tiedottaa tarjousmenettelyn pddtoksestd tarjousmenettelyssi

mukana olleille tahoille asiakkaiden kanssa sovitulla tavalla.

Kauppakirjan laatiminen ja kaupan
jdlkitoimenpiteet

Tutkinnon suorittaja

varmistaa rakennusliikkeeltd ennen kaupantekotilaisuutta
ostajo-asiakkaalle annettavien tietojen ajantasaisuuden
hankkii kauppakirjan laatimista varten tarvittavat lisdtiedot
ja asiakirjat

laatii juridisesti oikeanlaisen kauppakirjan molempien
osapuolten edut ja sovitut asiat huomioiden

kdyttdd tarvittaessa asiantuntijoita
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e kiy asiakirjat huolellisesti lipi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta

e toimittaa kaikki tarvittavat asiakirjat sopimuksen allekirjoitus-
filoisuuteen

e hoitaa asianmukaiset allekirjoitukset kauppakirjoihin

e |aatii ostajalle varainsiirtoverolaskelmat jo antaa ohjeet
varainsiirtoverojen maksamiseksi

e foteuttaa kaupan jdlkeen sovitut ja tarpeelliset jdlkitoimet.

Toimeksiannon kannattavuuden Tutkinnon suorittaja

arviointi ® arvioi kdytetyn ajan jo kustannusten suhdetta tulokseen

e qrvioi prosessin jatkuvuutta asiakkuuden ja kohteen kehittd-
misen sekd myyntikohteiden hankinnan ndkdkulmasta

® qrvioi tehtyjen toimenpiteiden merkityksen ja kustannukset
suhteessa saavutettuun tulokseen ja ryhtyy tarvittaviin
toimenpiteisiin

e suunniftelee jo aikatauluttaa foimenpiteet, jotka tulee tehdd
halutun tulostavoitteen saavuttamiseksi jo seuraa jo arvioi
niiden tofeutumista

e |gatii kannattavuuslaskelman.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa hoitaessaan tyoprosesseja, jotka
liittyvit rakennettavaksi aiotun uuden asuinkohteen markkinointiin ja vilitys-
toiminnan hoitamisen ennakkomarkkinoinnin aikana sekid vilitystoiminnan
hoitamiseen kohteen valmistumisen jilkeen. Tutkinnon suorittaja osoittaa hal-
litsevansa uudiskohteen myynnin olennaiset asiakokonaisuudet.

Uuden asunto-osakkeen myyntitoimeksiannon hoitamisen hallitsevat asian-
tuntijat arvioivat havainnoimansa uudiskohteen myyntitoimeksiantoprosessin
ja sen aikana tutkinnon suorittajan tuottamat asiakirjat (toimeksiantosopimus,
markkinointisuunnitelma, esite, kohteen kannattavuuslaskelma) sekd antavat
niistd kirjallisen arvion. Arvioinnit kirjataan arviointilomakkeille. Tutkintotilai-
suuksien arviointilomakkeet ja tiydentivit asiakirjat kootaan arviointiaineis-
toksi.
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3.8 Toimitilojen myrnti- ja vuokraustoimeksiantojen
hoitaminen (valinnainen tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa toimitilojen myynti- ja vuokraustoimeksiannot.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Toimeksiantosopimuksen tekeminen | Tutkinnon suorittaja

e perehtyy alueensa yrityseldmdn tarpeisiin ja asiokkaansa
tarpeisiin keskustelemalla asiakkaan kanssa ja olemalla
yhteydessd alueensa yrittdjdjdrjestdihin

e soveltaa voimassa olevaan toimitilojen myyntiin liittyvddn
sopimuslainsddddntodn ja liikehuoneistoja koskevaan vuok-
rauslainsddddntoon

e hoitaa likehuoneistojen myynti- ja vuokraus- prosessin
lainsddddnndn mukaisesti

® |gatii voimassa olevien sddddsten ja hyvdn vilitystavan
mukaisen toimeksiantosopimuksen.

Myyntid jo vuokrausta edeltdvien Tutkinnon suorittaja

toimenpiteiden tekeminen o hankkii selonottovelvollisuuden mukaisesti myynti- ja vuok-
raustoimeksiannon edellyttdmdt voimassa olevien sddddsten
mukaiset asiakirjat

e sopii toimeksiantajan kanssa markkinoinnista ja kohteen
esittelyistd

e |gatii farvittaessa esitteen liitteineen

o tekee sovitut toimenpiteet yrityksessd sovittujen kdytdntdjen
mukaisesti hyvid liketapaa noudattaen

e Kkiyttid tarvittaessa asiantuntijapalveluja.

Katselmuksen jdrjestdminen kohtee- | Tutkinnon suorittaja

seen e tekee myynti- ja vuokrauskohteessa katselmuksen

e foimii asiakastilanteissa asiokasldhtoisesti, aktiivisesti, vas-
tuullisesti ja ldpindkyvsti turvaten kaikkien osapuolten edut

e esittid asiakkaalle osto- tai vuokraustarjouksen tekemistd

e antaa asiokkaalle kaikki tarjouksen tekemistd varten tarvitto-
vat tiedot ja asiakirjat

Myyntityon hallinta Tutkinnon suorittaja

e valmistautuu huolellisesti asiakaskohtaamisiin

 kuuntelee aidosti asiakasta

e analysoi yhdessd asiakkaan kanssa hanen osto- tai vuokraus-
tarpeensa

e perustelee asiakkaalle, miten hinen vilittdmansd kohde
vastaa asiakkaan tarpeita
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e Kisittelee neuvottelun aikana syntyvit vastaviitteet asiakas-
ta arvostaen

e esittiid asiakkaalle tarjouksen tekemistd tai kaupan padttd-
misti

e oftaa asiakkaaseen yhteyttd sopimuksen mukaisesti.

Osto- ja vuokraustarjousten kdsittely | Tutkinnon suorittaja

e ohjeistaa asiakasta tekemdn riittdvdt tiedot sisdltdvin
tarjouksen ja selvittdd hanelle sen vaikutukset

e |aatii kirjallisen tarjouksen kaikkine ehtoineen yhdessi
asiakkaan kanssa

e toimittaa saomansa tarjoukset toimeksiantajalle

o selvittdd tarjousten sisdllot ja vaikutukset toimeksiantajalle

* neuvottelee tarvittaessa vastatarjouksesta alkuperdisen
tarjouksen tekijdn kanssa

e otfaa neuvottelussa huomioon molempien osapuolten edut

e huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyviksymisestd

o tiedottaa tarjousmenettelyn pddtoksestd tarjousmenettelyssi
mukana olleille tahoille asiakkaiden kanssa sovitulla tavalla.

Sopimusasiakirjan laadinta ja allekirjoi- | Tutkinnon suorittaja

tustilaisuuden jrjestaminen o hankkii sopimusasiakirjan laatimista varten tarvittavat
listiedot ja asiakirjat

e |aatii tarvittaessa juridisesti oikeanlaisen sopimusasiakirjan

e kiyttdd tarvittaessa asiantuntijoita

o varmistuttaa sopimuksen osapuolten valilld, eftd sopimus
vastaa osapuolten vililld sovittua

e toimittaa kaikki tarvittavat asiakirjat sopimuksen allekirjoitus-
filnisuuteen

e kiy asiakirjat huolellisesti lipi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta

o varmistaa, ettd toimivaltaiset henkilot allekirjoittavat

sopimusasiakirjan
e ohjeistaa asiakkaita tarvittavien sopimusten jdlkitoimien
hoitamiseen.
Toimeksiannon kannattavuuden Tutkinnon suorittaja
arviointi ® arvioi kiytetyn ajan jo kustannusten suhdetta tulokseen

* arvioi prosessin jatkuvuutta asiakkuuden ja kohteen kehittd-
misen sekd myyntikohteiden hankinnan ndkokulmasta

* qrvioi tehtyjen toimenpiteiden merkityksen ja kustannukset
suhteessa saavutettuun tulokseen ja ryhtyy tarvittaviin
toimenpiteisiin
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e syunniftelee jo aikatauluttaa toimenpiteet, jotka tulee tehdd
halutun tulostavoitteen saavuttamiseksi ja seuraa ja arvioi
niiden toteutumista.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa hoitaessaan toimitilojen myynti-
ja vuokraustoimeksiantoon liittyvit tyoprosessit, jolloin hin osoittaa ymmirti-
vinsd eri alojen yritysten tarpeita, tuntevansa alueellisen yrityselimin ja sen
rakenteen.

Toimitilojen myynti- ja vuokraustoimeksiannon hoitamisen hallitsevat asiantun-
tijat arvioivat havainnoimansa toimitilojen myynti- ja vuokrausprosessin, ja sen
aikana tutkinnon suorittajan tuottamat asiakirjat (myynti- ja vuokraustoimek-
sianto, selostusliite, mahdollinen esite, ostotarjous, kauppakirja tai vuokraso-
pimus) sekid niiden vastaavuuden tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja
arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Arvioinnit kirjataan arviointilomakkeille.
Tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet ja tiydentivit asiakirjat kootaan arvi-
ointiaineistoksi.

3.9 Metsdtilan ja tontin myyntitoimeksiannon
hoitaminen (valinnainen tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa metstilan ja tontin myyntitoimeksiannon.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Toimeksiantosopimuksen tekeminen | Tutkinnon suorittaja

e |aatii toimeksiantosopimuksen siddosten mukaisesti

o tydskentelee hyvin asiakaspalvelun periaatteiden mukaisesti
oftaen huomioon hyvin vilitystavan, sidddkset ja luottamuk-
sellisuuden

o selvittiid kaavoituksen, verotus- ja julkisen sektorin tuki- ja
suojelumdirdysten sekd maa-, puusto- yms. arvioiden, rasite-
sopimusten ja maastokarttojen vaikutuksen toimeksiantoon

e opastaa asiokasta lupahakemuskdytinnon, kuten rakennuslu-
vat, hoitamisessa.

Myyntid edeltdvit toimenpiteet ja Tutkinnon suorittaja

kohteen esittely e otfaa selvid kohteiden kaavoitussuunnitelmista, niiden
aikataulusta sekd kisittelyjdrjestyksestd

e perehtyy kohteen maa-alue- jo metsdarvioon

e tilaa kaovamidrdykset

o perehtyy mahdollisiin rasitesopimuksiin ja
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 maastokarttoihin

e perehtyy lupahakemuskdytintdon

e ohjaa farvittaessa asiokasta selvittdmddn kohteeseen
liittyviid verotuskohtelua jo mahdollisia julkisen sektorin
tukikelpoisuus-, suojelu- jo muita vastaavia ehtoja

o |aatii selkedt ajo-ohjeet ja merkkaa kohteen selkedsti
maastoon

o tekee myyntikohteessa katselmuksen ja tarkastaa kohteen

rajat jo alueen

sopii asiakkaan kanssa kohteen esittelysti

pdivittdd kohteen tiedot eri medioihin

raportoi asiakkaalle myynnin kulusta sovitun mukaisesti

noudattaa yrityksen asiokaspalvelua koskevia toimintaperi-

aatteita ja ohjeita

® qrvioi myynnin edistymistd ja oman toimintansa sekd suunnit-
telee mahdolliset korjaavat toimenpiteet

e esittid asiakkaalle ostotarjouksen tekemistd ja antaa hdnelle
kaikki tarjouksen tekemistd varten tarvittavat tiedot ja
asiakirjat

e kiyttdd tarvittaessa asiantuntijapalveluja.

Ostotarjousten ksittely

Tutkinnon suorittaja

e ohjeistaa ostajoehdokasta tekemddn riittdvit tiedot sisdltd-

vin tarjouksen ja selvittdd hdnelle sen vaikutukset kaikkine

ehtoineen yhdessd asiakkaan kanssa

varmistaa, ettd tarjous on ostajaehdokkaan tahdon mukainen

tiedottaa tarjouksesta yrityksen menettelytapojen mukaisesti

toimittaa viipymittd saamansa tarjoukset toimeksiantajalle

selvittid ostotarjousten sisdllot jo vaikutukset toimeksianta-

jalle

ehdottaa toimeksiantajalle tarjousvaihtoehdoista pddttamistd

* neuvottelee tarvittaessa vastatarjouksesta alkuperdisen
tarjouksen tekijdn kanssa

e otfaa neuvotteluissa huomioon molempien osapuolten edut
hyvin vilitystavan mukaisesti

e fiedottaa tarjousmenettelyn pddtoksestd yrityksessddn
sovitulla tavalla jo huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyviksy-
misestd.

Kauppakirjan laadinta ja kaupantekoti-
laisuuden jdrjestdminen

Tutkinnon suorittaja

e hankkii kauppakirjan laatimista varten tarvittavat lisitiedot jo
asiakirjat jo mahdolliset valtakirjat

e |aatii huolellisesti juridisesti oikeanlaisen sopimusasiakirjan
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varmistuttaa sopimuksen eri osapuolten vlilld, ettd sopimus
vastaa osapuolten vililld sovittua

huolehtii kaikki tarvittavat asiakirjat sopimuksen allekirjoitus-
filuisuuteen

huolehtii lain ja hyvdn vdlitystavan mukaiset toimenpiteet
kaupantekotilaisuudessa

varmistaa, ettd oikeat kaupanosapuolet ovat paikalla tai
edustettuna asianmukaisilla valtakirjoilla

kdy asiakirjat huolellisesti ja rauhallisesti ldpi osapuolten
kanssa ennen allekirjoitusta

ohjeistaa asiokkaat tarvittavien sopimusten jdlkitoimien
hoitamiseen

valvoo ja dokumentoi rahansiirrot

Kerdd jo arkistoi dokumentit

kdyttdd tarvittaessa asiantuntijoita.

Myyntityon hallinta

Tutkinnon suorittaja

valmistautuu huolellisesti asiakaskohtaamisiin

kuuntelee aidosti asiakasta

analysoi yhdessi asiakkaan kanssa hinen tarpeensa
ksittelee neuvottelun aikana syntyvit vastavditteet asiakas-
ta arvostaen

esittid asiakkaalle tarjouksen tekemistd tai kaupan pddttimista
oftaa asiakkaaseen yhteyttd sopimuksen mukaisesti.

Toimeksiannon kannattavuuden
arviointi

Tutkinnon suorittaja

arvioi kdytetyn ajan jo kustannusten suhdetta tulokseen
arvioi tonttien jo metsitilojen myyntiprosessin jatkuvuutta ns.
mag-alueiden kehittdmisen ja kaavoitusprosessin kautta

e qrvioi prosessin jatkuvuutta asiakkuuksien nikdkulmasta
e qrvioi tehtyjen toimenpiteiden merkityksen ja kustannukset

suhteessa saavutettuun tulokseen ja ryhtyy tarvittaviin
toimenpiteisiin

suunnittelee jo aikatauluttaa toimenpiteet, jotka tulee tehdd
halutun tulostavoitteen saavuttamiseksi ja seuraa ja arvioi
niiden toteutumista.

Toimeksiannon hoitamiseen liittyvien
jdlkitoimien tekeminen

Tutkinnon suorittaja

tekee pdivdkirjamerkinndt

neuvoo sopimusosapuolia erilaissa kysymyksissd ja ongelma-
tilanteissa sekd ohjaa tarvittaessa kdyttimddn asiantuntijoita
arkistoi huolellisesti toimeksiantoon liittyvit asiakirjat

kerdd akfiivisesti palautetta omasta toiminnastaan toimeksi-
annon hoitamisessa.

38




Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa hoitaessaan ne tydprosessit, jotka
liittyvit metsitilojen ja tonttien kauppaa koskevan vilitystehtdvin hoitamiseen.
Tutkinnon suorittaja osoittaa tuntevansa maa-alueiden kaavoitusprosessin ja
erilaisten sopimusten ja madrdysten sekid verotus- ja julkisen sektorin tukikel-
poisuus- seki suojelukidytinndn piidpiirteet. Hin osaa antaa myyjille ja ostajal-
le neuvoja ja ohjata oikeiden viranomaisten puoleen.

Metsitilojen ja tonttien myyntitoimeksiannon hoitamisen hallitsevat asian-
tuntijat arvioivat havainnoimansa myyntitoimeksiantoprosessin, ja sen aikana
tutkinnon suorittajan tuottamat asiakirjat (toimeksiantosopimus ja selostuslii-
te, myyntiesite liitteineen, ostotarjous, kauppasopimus liitteineen) sekd niiden
vastaavuuden tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja arvioinnin kohteisiin
ja kriteereihin. Arvioinnit kirjataan arviointilomakkeille. Tutkintotilaisuuksien
arviointilomakkeet ja tiydentivit asiakirjat kootaan arviointiaineistoksi.

3.10 Kiinteistonvalitysliikkeen hoitaminen
(valinnainen tutkinnon osa)

Tamin tutkinnon osan suorittaja toimii kiinteistonvilitysliikkeen vastaavana
hoitajana tai esimieheni.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa kiinteistonvilitysliikettd.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Kiinteistonvilityslikkeen toiminnan Tutkinnon suorittaja

hoitaminen e suunniftelee ja hoitaa toimintaa taloudellisesti kannattavasti

® qrvioi toimeksiantojen kannattavuutta lyhyelld ja pitkalld
aikavdlilld ja ryhtyy tarvittaessa toimenpiteisiin

e farkistaa, ettd kauppakirjat jo muut sopimukset ovat lain
sekd hyvin vilitystavan mukaisia

e toimii yhteistydssd valvovan viranomaisen sekd muiden
yhteistyokumppaneiden kanssa ja ryhtyy tarvittaessa
toimenpiteisiin

e ottaa markkinoinnissa huomioon lainsddddnndn ja hyvén
vilitystavan vaatimukset

o |aatii vilityslikkeen markkinointisuunnitelman hyddyntden
erilaisia markkinointikeinoja tavoitteisiin padsemiseksi sekd
kerdd palautetta markkinoinnin toteutumisesta

e hoitaa tyonantajalle kuuluvat velvoitteet

e kiyttdd tarvittaessa asiontuntijapalveluja.
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Asiakasvarojen ja asiakkaan muun
omaisuuden sdilyttdminen

Tutkinnon suorittaja

huolehtii siifd, ettd vlityslikkeen asiokasvarat pidetddn
erilldn valitysliikkeen omista varoista

kisittelee asiokkaan rahavaroja varovaisuutta noudattaen
huolehtii avainten turvallisesta sdilyttdmisestd.

Tietojen luovuttaminen ja arkistointi

Tutkinnon suorittaja

tyttdd pdivdkirjanpitovelvollisuuden

kerdd vilitystehtdviin hoitamisen kannalta tarkoituksenmu-
kaista tietoa

noudattaa hyvdn vilitystavan ohjeen mukaista tietojen
salassapitoperiaatetta

huolehtii arkistoinnista siten, eftd se tdyttdd lainsddddnndn
velvoitteet jo palvelee vilitystoimintaa.

Reklamaatioiden ja sopimusrikkomus-

ten kisittely

Tutkinnon suorittaja

vastaa vdlityslikkeelle osoitettujen reklamaatioiden asianmu-
Kaisesta kdsittelystd

kertoo asiakkaalle menettelytavoista sopimusrikkomusta tai
kaupan virhettd koskevissa tilanteissa

oftaa reklamaation vastaan asiakasldhtdisesti

selvittid reklamaation osapuolet ja perusteet

kertoo asiakkaille reklamaatiokdytdnndstd ja kdsittelystd
tiedottaa asiakkaalle reklamaation kdsittelyn aikataulusta ja
tuloksesta

kerdd reklomaatioon liittyviin informaation ja laatii tarvittaes-
sa vastineen

ohjeistaa kaupan osapuolia erilaisista mahdollisuuksista asian
edelleenkdsittelyssi

ohjaa tarvittaessa asiakkaita kddntymddn asiantuntijoiden
puoleen

kdyttdd tarvittaessa asiantuntijapalveluja.

Turvallisuusriskien kartoittaminen ja
hallinta

Tutkinnon suorittaja

selvittdd vilitysliikkeen vastuun jo vastoavan hoitajan henki-
lokohtaisen vastuun

kartoittaa oman vilityslikkeensd turvallisuusriskit (mm.
henkild-, omaisuus-, sopimus-, tietoturva- ja liikeriskit)
ennakoi todenndkdisimpien riskien toteutumisen ja ryhtyy
oikea-aikaisesti tarvittaviin toimenpiteisiin

varmistaa, ettd vdlitysliikkeelld on riittdvdt voimassaolevat
vakuutukset.
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Ammattitaidon ylldpitdminen Tutkinnon suorittaja

 seuraa alan lainsddddnndn kehitystd ja ratkaisukdytdntod
sekd alaa valvovien viranomaisen pddtoksid ja ohjeita sekd
alan sisdisid kdytdntojd

e oftaa kdyttoon omassa toiminnassaan ja vlityslikkeessd
hyvid vlitystapaa koskevat kdytdnndt sek perehdyttid
oman henkildston noudattomaan niitd

e selvittiid henkildston osaamista ja koulutustarvetta

e huolehtii, ettd vlitystoimintaan osallistuvalla on tehtdvdn
vaatima riittivd ammattitaito jo valmius tyon suorittamiseen

e huolehtii uuden tyontekijdn perehdyttdmisestd

e |drjestdd toimivan sisdisen tiedonkulun

e hyGdyntdd tarvittaessa asiantuntijoita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa hoitaessaan vastuulleen kuuluvan
vilitysliikkeen hallintoon ja valvontaan liittyvit tehtivit. Hin osoittaa osaa-
vansa valvoa vilitysliikkeen henkiloston toimintaa ja vastata henkiloston am-
mattitaidon riittivyydestd sekd kiinteistonvilitystoiminnan hyvin vilitystavan-
ja lainmukaisuudesta. Tutkinnon suorittaja osoittaa myos osaavansa yllipitid
omaa ammattitaitoaan.

Vilitysliikkeen hoitamisen hallitsevat asiantuntijat arvioivat havainnoimansa vi-
litysliikkeen hoitamiseen liittyvin prosessin ja sen aikana tutkinnon suorittajan
mahdollisesti tuottamat asiakirjat (selvitys henkilokunnan ammattitaidosta, kar-
toitus turvallisuusriskeisti, selvitys vilitysliikkeen vastuusta seki vastaavan hoi-
tajan henkilokohtaisesta vastuusta) sekd niiden vastaavuuden tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksiin ja arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Arvioinnit kir-
jataan arviointilomakkeille. Tutkintotilaisuuksien arviointilomakkeet ja tiyden-
tavit asiakirjat kootaan arviointiaineistoksi.
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