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Taman opinnaytetyon toimeksiantajana on vuonna 2003 perustettu Trapesti Oy, joka on Oulun
ammattikorkeakoulun liketalouden yksikossa toimiva, liketalouden opiskelijoita tyollistava yritys.
Yritys tarjoaa palvelujaan erityisesti aloittaville yrittajille ja heilla on tulevaisuudessa tarkoitus lisata
palvelutarjontaan myGs konsultointiapua yrityksen perustamiseen liittyen.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa toimeksiantajalle koulutusmateriaalia, jonka avulla yri-
tys voi ohjeistaa asiakkaitaan yrityksen perustamisen alkuvaiheessa. Koulutusmateriaalin lisaksi
opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa toimeksiantajan asiakkaille selkea ja kaytannonlaheinen
opas yritystoiminnan aloittamiseen ja ensimmaiseen vuoteen liittyvista asioista.

Opinnaytety6 on toiminnallinen kehittdmistyd ja sen liitteena ovat aloittavan yrittajan opas ja kou-
lutusmateriaali. Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden eli oppaan ja koulutusmateriaalin aineisto
on keratty eri viranomaislahteista, kirjallisuudesta ja internetlahteista. Raportin tietoperustassa ka-
sitellaan oppaan laatimista ja koulutustilaisuuden jarjestamista. Lahteina on kaytetty erilaisia op-
paita ja muuta aiheista aiemmin julkaistua kirjallisuutta. Taman opinnaytetydn raportissa tietope-
rusta ei ole erillinen osa tyon rakennetta vaan raportissa on kaytetty dialogista kirjoittamista ja opin-
naytetyOprosessi on avattu sitoen se tietoperustaan.

Opinnaytetyon tuloksena on kattava ja aloittavia yrittajia palveleva opas seka toimeksiantajan kayt-
toon tarkoitettu koulutusmateriaali, jota se voi kayttaa aloittaville yrittajille suunnatuissa koulutusti-
laisuuksissa koulutuksen tukena. OpinnaytetyOprosessin perusteella voidaan todeta, etté aloitta-
van yrittajan vastuisiin kuuluu paljon erilaisia asioita, jotka kuuluu hoitaa yritysta perustettaessa ja
ensimmaisen yrittajavuoden aikana. Aiheeseen liittyville koulutuksille ja oppaille on tarve, koska
niiden avulla kynnys yrittajaksi alkamiseen voi madaltua.

OpinnaytetyOprosessin edetessa tuli esille, etta kirjallisia oppaita aiheeseen liittyen on laadittu eri
tahojen toimesta, mutta digitalisoituvassa maailmassa digimuotoisille oppaille olisi varmasti kysyn-
taa ja se voisikin olla seuraava kehitysaskel oppaiden laatimisessa. Tallaiseen oppaaseen voisi
sisallyttaa esimerkiksi linkkeja, joiden kautta lukija paasisi hakemaan lisatietoja juuri hanen yritys-
muotoaan koskevista asioista tai linkkeja, joiden kautta lukija paasisi esimerkiksi suoraan tekemaan
yrityksen perustamisilmoitusta.

Asiasanat: yrittajyys, aloittava yrittaja, yrityksen perustaminen, oppaan laatiminen, koulutuksen jar-
jestaminen
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The client company of this thesis is Trapesti Oy which offers its services especially for new
entrepreneurs. The aim of this thesis was to provide training material which allows the client
company to instruct their clients in the early stages of starting a business. In addition, the aim of
the thesis is to provide a clear and practical guide which includes topics related to the starting up
of business and topics related to the first year of new entrepreneurs.

The thesis is project-based and the data of guide and training material were collected from various
official sources, literature and internet sources. In the report theoretical background discusses
creating the guide and organizing the training session. This data were collected from many different
guides and literature related to topics. Dialogic writing was used in the thesis writing process.

The output of this thesis is a comprehensive guide which serves start-up entrepreneurs. The
second output is a training material which supports the training of the trainer when the client
company organizes trainings for their customers. The results substantiate that there is a need for
training and guides in this topic because there are so many issues that the new entrepreneurs
should know and be able to do. The threshold to start one’s business may be lower when the
necessary information is easily available.

Today many issues are presented in electronic format. An electronic guide could be the next step
for the new entrepreneurs. This kind of guide could include different links that help readers find
additional information.

Keywords: entrepreneurship, new entrepreneur, establishment of company, drawing up a guide,
organization of training
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1 JOHDANTO

Taloudellinen tilanne on hyvin huono tdman paivan Suomessa ja ty6ttomia on paljon. Yhteiskun-
tamme tarvitsee paljon uusia tyopaikkoja, jotta talous saadaan kasvuun ja tilanne helpottuu. Yksi
tarkea talouden elvyttamisen keino on uusien yritysten perustaminen ja sita kautta tyopaikkojen

syntyminen. On tarkeaa panostaa juuri tahan asiaan ja luoda puitteet sen onnistumiselle.

Taman opinnaytetyon aihe on hyvin ajankohtainen ja tarpeellinen. Aiheena ovat yrittajyys ja aloit-
tavan yrittajan ensimmainen vuosi. Tyon tavoitteena on saada aikaan aloittaville yrittdjille suunnattu
opas, jonka avulla he paasevat alkuun yritystoiminnassaan. Lisaksi opinnaytetyon tuotoksena on
koulutusmateriaali, jota toimeksiantaja voi kayttaa opastaessaan asiakkaitaan yritystoiminnan aloit-

tamisessa.

Yrityksen perustaminen voi olla haastavaa ja monimutkaista sellaiselle, jolla ei ole aiempaa koke-
musta tai tietoa yrittajana toimimisesta. Tasta syysta yritystoiminnan aloitukseen liittyville oppaille
on kysyntaa. Myos yrityksen toimesta tapahtuva koulutus on toimiva keino perehdyttaa yrittajia
yritystoiminnan kaynnistamisessa. Tallaisessa koulutuksessa yritystoimintaa suunnitteleva asiakas
voi suoraan kysya asiantuntijalta mielta askarruttavia kysymyksia eika ongelman ratkaisua tarvitse

lahtea etsimaan esimerkiksi internetista, suuren tietotulvan keskelta.

Aihe on rajattu siten, etta siina keskitytdan yrittajan ensimmaiseen vuoteen ja ennen kaikkea pieniin
aloittaviin yrityksiin. Toimeksiantajan asiakkaat ovat yleensa pienia yrityksia, joten aihe oli jarkevaa

rajata tallaisiin yrityksiin.

Opinndytety6ssa haetaan vastausta seuraaviin tutkimuskysymyksiin:
o Mita vastuita yrittdjan ensimmaiseen vuoteen kuuluu?
e Miksi ja miten yrittdjan tulee hoitaa kaikki nama asiat?

o Kuinka koulutus tulisi jarjestaa aloittavalle yrittajalle?



1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana tassa opinnaytetydssa on Oulun ammattikorkeakoulun liiketalouden yksikon ti-
loissa toimiva yritys, Trapesti Oy, joka on aloittanut toimintansa vuonna 2003. Yritys tarjoaa moni-
puolisia palveluja yritysten ja organisaatioiden toiminnan kaynnistamisen ja kehittamisen tueksi.
Palveluja ovat verkkosivujen toteuttaminen, markkinointitutkimukset, markkinointi- ja viestintasuun-
nitelmat, sosiaalisen median konsultointipalvelut seka erilaiset taloushallintoon liittyvat palvelut.
Yritys tyollistaa vaihtelevan maaran liketalouden yksikon opiskelijoita ja sen toiminnan tavoitteena

on edistaa opiskelijoiden tydelamayhteyksia ja liiketoimintaosaamista.

Toimeksiantajayrityksen asiakkaissa on paljon aloittavia yrittajia ja yrityksessa on tullut esille tarve
saada kokoon opas, jonka avulla yritys voi auttaa aloittavia yrittajia saamaan kasityksen yritystoi-
minnasta kaytanndssa seka siihen liittyvista velvoitteista. Oppaan tueksi he toivoivat koulutusma-
teriaalia, jonka avulla he voisivat opastaa asiakkaitaan tassa asiassa. Toimeksiantajan toiveena
oli, etté se voisi olla oppaan ja koulutusmateriaalin tuottamisessa tiiviisti mukana. Se halusi myds
osallistua tuotosten toteuttamiseen siind maarin, ettd oppaan ja koulutusmateriaalin graafisen il-
meen tuottaminen jaisi heidan vastuulleen opinnaytetyoni valmistuttua. Minun osuuteni paapaino

oli siis itse sisallon tuottamisessa.

1.2 Toteutustavan ja menetelmien valinta

Toiminnallinen opinnaytetyd koostuu aina raportista ja jostakin konkreettisesta tuotoksesta, joka
voi olla esimerkiksi kirja, portfolio, tapahtuma tai ohjeistus. Lopullinen tuotos on tydn toiminnallinen
osuus ja raportissa dokumentoidaan ja arvioidaan opinnaytetyoprosessi. (Vilkka & Airaksinen
2003, 51.) Opinnaytetydssani on kaksi tuotosta, opas toimeksiantajan asiakkaille seka koulutus-
materiaali toimeksiantajan kayttoon. Nain ollen tyoni on toiminnallinen opinnaytetyo ja sen toimin-
nallisena osuutena ovat opas ja koulutusmateriaali ja toinen osa kokonaisuutta on opinnaytetyora-

portti.

Toiminnallisen opinnéytetydn toteutustavassa ovat kyseesséa keinot, joilla tuotoksen eli produktin

materiaali hankitaan ja tavat, joilla produkti toteutetaan. Myos toiminnallisessa opinnaytetydssa



voidaan kayttaa tutkimusmenetelmia, mutta aina se ei ole jarkevaa. Tutkimusmenetelma toiminnal-
lisen opinnaytetyon osana lisaa tyon maaraa ja tyohon kaytettavaa aikaa, joten opinnaytetyon laa-

juus voi paisua liian suureksi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-57.)

Tahan opinnaytetyohon en kokenut tarpeelliseksi kayttaa tutkimusmenetelmia, koska aloittavan
yrittajan oppaan ja koulutusmateriaalin laatiminen ovat jo itsessaan melko aikaa vievia ja opinnay-
tetyostani olisi tullut liian laaja, mikali siihen olisi viela liitetty viela esimerkiksi haastattelu aineiston
keruuta varten. Tallaisen oppaan ja koulutusmateriaalin sisallot koostuvat sellaisesta tiedosta, jota
ei ole aiheellista 1ahted hakemaan esimerkiksi haastattelujen tai kyselyjen avulla. Tésta syysta lah-
din toteuttamaan produktejani hankkimalla niihin sisaltda luotettavista ja ajantasaisista viranomais-

lahteista ja aiheeseen liittyvasta kirjallisuudesta.

Opinnaytetyoraporttiin on koottu tietoperusta liittyen oppaan laatimiseen ja koulutustilaisuuden jar-
jestamiseen. Tyon toiminnallinen osuus on laadittu raportin tietoperustan pohjalta ja opinnaytetyo-
prosessia kasitellaan raportissa dialogisen kirjoittamisen avulla. Tietoperusta ei siis jaa raportissa

erilliseksi osuudeksi vaan se on sidottu yhteen kehittamistehtavan toteutusprosessin kanssa.



2 OPPAAN LAATIMINEN

Opinnaytetyoni yhtena tavoitteena oli laatia toimeksiantajan asiakkaille opas, jonka avulla asiak-
kaat saavat kasityksen aloittavan yrittajan ensimmaisesta vuodesta. Oppaan tarkoituksena on ker-
toa aloittavalle yrittajalle kaikki oleellinen, mita ja miksi yrittajan tulee huomioida yritystoiminnan
alkaessa seka ensimmaisen vuoden aikana. Se kasittaa kaikki kaytannon asiat alkaen yrityksen
perustamisesta ja paattyen tyontekijoiden palkkaamiseen liittyviin velvoitteisiin. Tassa luvussa kayn

|api oppaan laatimisprosessia teorian valossa.

Toimeksiantajan toive oli, etta opinnaytetyon tuotoksena on opas, jossa on keskitytty ennen kaik-
kea sisallon tuottamiseen. Toimeksiantaja halusi tuottaa oppaan graafisen ilmeen ja taiton itse,
koska heilta loytyy kyseiseen tehtavaan asiantuntevia osaajia. Toisaalta talon sisalla tyoskentele-
vien on myos helpompi saada lopullisesta oppaasta juuri heidan yrityksensa nakoinen. Tasta
syysta en ole oppaan laatimisessa keskittynyt varien, taiton tai muun ulkoisen ilmeen tyostamiseen.
Paapaino on siis ollut sisallon tuottamisessa seka sen jarjestyksen ja rakenteen jarkevassa suun-
nittelussa. Kirjoitin ja toimitin oppaan Word-tiedostona toimeksiantajalle, jotta he voivat lahtea
muokkaamaan sen ulkoasua ja paivittaa myohemmassa vaiheessa mahdolliset muuttuvat luvut ja

asiat.

2.1 Suunnitteluvaihe

Tekstin tuottamista voidaan pitaa jarjestelmallisena prosessina, jossa aluksi suunnitellaan tekstin
sisaltoa ja jarjestysta. Suunnitteluvaihe on tarkea, koska se auttaa paasemaan alkuun kirjoittami-
sessa ja tekstin tuottaminen kay vaivattomammin, kun tietda mité on tekeméssa. Todennakdisesti
suunniteltua tekstia ei tarvitse myoskaan muokata niin useasti, kun asiat ja niiden jarjestys on jo
mietitty ja paddmaara on selkeana mielessa. Suurimpana hydtyna hyvasta suunnittelusta voidaan

pitda loogista ja kaiken olennaisen sisaltdvaa lopputulosta. (Uimonen 2003, 18, 21-22.)

Rentolan (2006, 93) mukaan opasta suunniteltaessa on aivan aluksi olennaista ottaa huomioon
lukija ja lukijan tarpeet. Han opastaa luomaan mielikuvan lukijasta ja miettimaan, mita lukija tietaa

jo ja miten han haluaa hydtya oppaasta. Myds nakokulma on syyta valita perustellusti. Oppaan



laatijan tulee miettia, kirjoittaako han oppaan esimerkiksi omasta, auktoriteetin tai kenties lukijan

kanssa samassa tilanteessa olleen henkildn nakdkulmasta. (Rentola 2006, 92-95.)

Aloitin oppaan suunnittelemisen marraskuussa 2015 keskustelemalla toimeksiantajani kanssa op-
paan sisallosta. Keskustelimme siita, kenelle opas on tarkoitus tehda, mika on oleellista tietoa ja
missa muodossa se olisi jarkevinta esittad. Toimeksiantajan toive oli, etta oppaassa kerrottaisiin
selkeasti ja helposti ymmarrettavasti kaikki oleellinen tieto, mita aloittava yrittaja tarvitsee yritystoi-
minnan alkuvaiheessa. Oppaan on tarkoitus palvella ennen kaikkea sellaisia aloittavia yrittajia, joilla

ei ole aiempaa kokemusta tai tietoa yrittajyydesta ja sen mukana tuomista velvoitteista.

Usein yrityksen perustamista suunnittelevalla on jokin hyva likeidea tai hanella voi olla omaa osaa-
mista, jota han haluaisi hyodyntaa yrittajana, mutta hanella ei valttamatta ole kunnollista tietoa yrit-
tajana toimimisesta. Yrityksen perustamista suunnitteleva ei tassa tilanteessa valttamatta huomaa
suunnitella ja ottaa huomioon kaikkia asioita, jotka ovat todella tarkeita ja oleellisia liketoiminnan
onnistumisen kannalta. Koska taman opinnaytetyon tuotoksena olevan oppaan mahdolliset lukijat
ovat todennakoisesti juuri naita aloittavia yrittajia, joilla ei ole entuudestaan paljon tietoa yrittajana
toimimisesta, lahdin suunnittelemaan ja toteuttamaan opasta tasta nakokulmasta ja tallaisten luki-

joiden tarpeet huomioiden.

Uimonen (2003, 19) neuvoo hahmottelemaan tuotoksen siséltéa kirjoittamalla ensin lyhyesti ja yti-
mekkaasti ylos ideoita, joita laatijalla syntyy aihetta miettiessa. Sisallysluettelon runko selkeytyy
oppaan laatijalle, kun aiheet jaetaan omiksi luvuiksi. Aiheista voi kertya aluksi liikaakin lukuja ja
otsikoita, joten niiden karsimismahdollisuutta on syyta tarkastella kun alustava sisallys on saatu
kokoon. (Rentola 2006, 99.)

Kun sisallysluettelo on hahmoteltu ja oppaan laatijalla alkaa olla kasitys siitd, mita asioita oppaa-
seen sisallytetaan, alkaa varsinainen tiedonhankinta. Omaa kasitysta aiheesta on hyva pohtia ja
rakentaa ennen kuin menee tietolahteiden aareen. Kirjallisuudesta ja muista eri lahteista saa tukea
omalle nakemykselle, mutta niihin ei ole syyté nojautua likaa, jotta omasta tuotoksesta ei tulisi liian
yleinen ja samanlainen esimerkiksi aiempien oppaiden kanssa. Suoria lainauksia ei ole hyva kayt-
taa kuin tarpeen vaatiessa. Mydskaan omia vanhoja teksteja ei kannata kayttaa sellaisenaan, vaan
ne on hyva muotoilla uuteen tuotokseen sopiviksi, jotta teksti olisi yhtenaista. (Rentola 2006, 100-
101.)
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Toimeksiantajani kanssa kaymamme keskustelun pohjalta aloin etsia ja tutkia materiaaleja, joiden
avulla saisin itse kasityksen yrittajan vastuista ja velvollisuuksista ensimmaisen vuoden aikana.
Aihe oli siis osittain myds itselleni uusi ja tuntematon, joten opiskelin ensin itse asiaa ennen kuin
minulla oli edellytykset saada kokoon oppaan alustava sisallysluettelo. Kaytin apunani aiemmin
julkaistuja oppaita seka kirjallisuutta ja eri viranomaisten internetsivuja. Naiden lahteiden avulla
sain tarkemman kasityksen siita, mita aloittavan yrittajan ensimmaiseen vuoteen kuuluu ja missa

jarjestyksessa ne on hyva oppaaseen sisallyttaa.

2.2 Kirjoittamisvaihe ja sisalto

Kun tekstia laativa on saanut tehtya hyvan suunnitelman, on aika lahtea purkamaan ja kirjoittamaan
asioita tekstiksi. Kieltd on mahdollista muokata vield myéhemmassakin vaiheessa, mutta sisalto ja
jarjestys on hyva pitada mielessa koko kirjoittamisen ajan. (Uimonen 2003, 22-23.) Tekstin kirjoitta-
misen voi aloittaa haluamastaan luvusta ja sita voi tarpeen vaatiessa muokata ja sovitella yhte-
naiseksi jaljestapain. Oman tuotoksen ymmartaminen on helpompaa, kun se on kirjoitettu kokonai-
suudeksi. Kokonaisuutta on helpompi lahted tarkastelemaan ja analysoimaan kuin keskeneraista
tekstia. Teksti on hyva antaa myos koeluettavaksi jollekin toiselle, koska itse voi sokaistua omalle
tekstille. Koelukijalta kannattaa ottaa avoimin mielin vastaan niin korjausehdotukset kuin kehutkin.
(Rentola 2006, 99-100.)

Laatimani alustava sisallysluettelo muutti muotoaan tyoni edetessa useaankin otteeseen. Koska
aihe oli itselleni melko lailla uusi, asiat selkenivat minulle tietoon perehtymalla ja nain myos sisallon
jarjestysta oli helpompi miettia ja saada loogisemmaksi. Muilta lukijoilta saamani kommentit ja vinkit
auttoivat myds sisallysluettelon lopullisen muodon |6ytamisessa. Rentola (2006, 98) neuvoo kirjoit-
tamaan oppaan ensimmaiseksi luvuksi esittelyn tai alkupuheen, jossa tulisi kertoa syy oppaan kir-
joittamiselle, lupaus siitd, mitd opas antaa lukijalle seka evaat, joilla oppaan laatija on opasta kir-

joittanut.

Aloitin oppaan lyhyella johdannolla, jossa kerroin oppaan sisallon ja tarkoituksen. Oppaan johdan-
non jalkeen tuntui loogiselta menna aiheen alkujuurille eli siihen, mistd yritystoiminta alkaa eli yri-
tyksen perustamiseen. Kirjoitin oppaan alkuun yrityksen perustamisesta luvun, jonka alkuun koin

tarpeelliseksi koota osuuden, joka johdattelee lukijan yrittdjyyteen. Sen avulla aloittava yrittaja saa
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tiiviissd muodossa kokonaiskuvan yrittajyydesta ja yrittdjana toimimisesta. Siiné kerroin yleisia asi-
oita yrityksen perustamisesta ja siita, mita asioita on hyva miettia ja suunnitella jo ennen yrityksen
perustamista. Tassa ensimmaisessa varsinaisessa luvussa esittelin lyhyesti myos eri yritysmuodot
seka yritysmuodon valintaan vaikuttavia tekijoita. Lisaksi luvussa on ohjeet yrityksen nimen valin-
taan ja rekisterdintiin liittyen. Tyoni toimeksiantaja toivoi oppaaseen ohjeistusta yritysidean suojaa-
misesta, joten myos se tuntui jarkevalta sijoittaa tahan lukuun. Luvun lopussa on kerrottu yrittajan

sosiaaliturvasta ja vakuutuksista.

Koska yrittajalle verotusasiat ovat tarkeitd ja ne muun muassa vaikuttavat paljon myds yritysmuo-
don valintaan, paadyin kirjoittamaan tasta aiheesta heti seuraavassa luvussa. Luvun alkuun tein
tiiviin tietopaketin verotuksesta Suomessa ja jaoin tuloverotuksen ja arvonliséverotuksen omiksi
osioiksi. Yleisen katsauksen jalkeen luvussa on kayty lapi eri yritysmuotojen tuloverotus ja asiaa
on avattu ja selkeytetty esimerkkien avulla. Myds ohjeet verojen ilmoittamiseen |0ytyvat tdssé yh-
teydessa. Luvun loppuun kokosin tietoa arvonlisaverotuksesta seka ohjeet sen laskemiseen ja ti-

littamiseen Verohallinnolle. Viimeisena on viela tiivis tietopaketti ennakkoperintarekisterista.

Oppaan neljannessa osiossa kasittelin yritykselle erittain tarkeaa asiaa, kirjanpitoa. Kokosin alkuun
yleista tietoa kirjanpitovelvollisuudesta ja siita mita se kaytannossa tarkoittaa yrityksissa. Koska
tilinpaatos on oleellinen osa kirjanpitoa ja aina aloittavilla yrittajilla ei ole kasitysta siita, mita se
tarkoittaa, paadyin tekemaan siitd oman alaluvun oppaaseen. Loppuun tein viela ohjeet tilinpaa-

tosilmoituksen tekemiseen.

Tyontekijoiden palkkaaminen voi tulla yrittajalla eteen jo ensimmaisen yrittajavuoden aikana, joten
koin tarpeelliseksi kirjoittaa aiheesta oman luvun oppaaseen. Kokosin lukuun tietoa tydsopimuksen
laatimisesta, palkanmaksusta, tydnantajamaksuista, tyontekijan lakisaateisista vakuutuksista seka

muista tydnantajavelvoitteista. Viimeisen luvun jalkeen oppaaseen on viela koottu kaytetyt lahteet.

Oppaan sisallon tuottaminen oli aikaa vievaa, mutta toisaalta selkeaa tyota. Toki se, ettd kasitelta-
vat asiat eivat olleet itsellekdan entuudestaan taysin selvia, vaati paljon asioiden opiskelua ja si-
saistamista. Vasta tdman jalkeen opasta oli helpompi kirjoittaa. Ennen kaikkea sisallon jarjestyksen
miettiminen ja suunnittelu loogiseksi vaati syvallistd perehtymista siinen, mita yrittajan ensimmai-

nen vuosi pitaa sisallaan.
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2.3 Oppaan ulkoasu ja tekstin hiominen

Oppaassa tekstin tulisi olla ymmarrettavaa ja eri typografian keinojen (kuten kursivointi, lihavointi
ja fontin vaihtelu) kayttéd kannattaa harkita tarkkaan. Loogisuus ja ymmarrettavyys ovat keskei-
sempia kuin esimerkiksi erilaisten varien ja fonttien kayttd. Niin sanottua kevytta tekstia ei kannata
pilata liialla virallisuudella kun taas asiapitoisempaa tekstia ei tulisi keventaa liialla typografialla ja

muilla arkistavilla elementeilla. (Rentola 2006, 101.)

Opasta voi visuaalistaa myos erilaisten kuvien, laskelmien, taulukoiden ja kuvioiden avulla. Naiden
erilaisten visuaalisten elementtien kayttd on hyvaksi, mikali se on tarkoituksenmukaista. Joskus
opas voi koostua suurimmaksi osaksi kuvista, joita lyhyet tekstiosuudet ovat avaamassa, kun taas
toisen tyyppisessa oppaassa voi olla tarkoituksenmukaista pelkka teksti eika kuvia ole otettu mu-
kaan ollenkaan. Naita seikkoja on hyva pohtia hyvissa ajoin jopa jo opasta suunniteltaessa. Kuvien
kaytosta voi koitua myos kustannuksia, koska toisten kuvilla on omat tekijanoikeutensa ja my6s
kuvien painaminen tuo kustannuksia. On tarkeaa muistaa myos se, etta kuvien kaytdlle tulee olla
jokin peruste eli niita ei tulisi kayttaa pelkastaan piristeina tekstin keskella. (Rentola 2006, 101-
102.)

Aloin kirjoittaa opasta suunnittelemani sisallysluettelon mukaisesti enka aluksi kiinnittanyt huomiota
oppaan ulkoasuun. Kun olin saanut oppaan sisalloltaan valmiiksi, aloin suunnitella sen ulkoasua
seka tekstin asettelua. Koska toimeksiantaja oli toivonut saavansa itse tuottaa oppaalle graafisen
ilmeen, paatin olla lisdamatta tuotokseeni vareja tai muita visuaalisia elementteja. Oppaasta tuli
siis hyvin pelkistetty, mutta sisalto on mietitty tarkkaan. Laatimani oppaan sisaltd koostuu asiatie-
dosta, joten se on paaosin kirjoitettua tekstia eika siihen ole lisatty ylimaaraisia kuvia. Joitakin oh-

jeita on avattu havainnollistavilla kuvioilla ja taulukoilla, jotta ne aukeaisivat paremmin lukijalle.

Kun teksti on kirjoitettu kertaalleen, kannattaa se kayda lapi ja muokata ja hioa sité lopulliseen
muotoon. Tasséa vaiheessa on tarkeaa keskittya rakenteiden hiomiseen, mutta ennen kaikkea kie-
len tarkistamiseen. Kieliasua mietittdessa voi miettia mahdollista kieliasun parantamista ja tiivista-
mista seka oikeinkirjoitusasioita. Toiset saavat jo ensimmaisessé tekstiversiossa valmiimpaa teks-

tia kuin toiset eika tekstin muokkaamiselle ole silloin niin suurta tarvetta. (Uimonen 2003, 23.)
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Aluksi kirjoitin oppaaseen pitkia lauseita ja kappaleita ja kun aloin lukemaan aikaansaannostani,
huomasin niiden olevan liian raskaita ja vaikealukuisia tdman tyyliseen oppaaseen. Myos toimek-
siantaja oli tata mielta, kun han luki laatimaani opasta. Toisaalta taman tyyppisessa oppaassa on
paljon sellaista tietoa, jota on vaikea kirjoittaa auki ilman pitkia lauseita. Tasta syysta joissakin koh-
din opasta asiat on esitetty talla tavalla. Kun olin kirjoittanut oppaani jo lahes valmiiksi, lahdin muok-
kaamaan tekstia siten, etta lyhensin esimerkiksi lauseita luetteloiksi, lisasin joihinkin osuuksiin
enemman havainnollistavia kaavoja ja tein alaotsikoita liian pitkilta tuntuviin lukuihin. Nain oppaasta

muodostui helppolukuisempi ja paremmin lukijaa palveleva kokonaisuus.
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3 KOULUTUKSEN JARJESTAMINEN

Toinen opinnaytetyoni tavoitteista oli tuottaa toimeksiantajalle koulutusmateriaali, jonka avulla se
voi opastaa yritystoimintaa aloittavia asiakkaitaan alkuun. Opinnaytetyon toimeksiantajalla on tar-
koitus jarjestaa koulutustilaisuuksia asiakkailleen liittyen yritystoiminnan aloittamiseen ja laatimani
koulutusmateriaalin on tarkoitus toimia kouluttajan tukena koulutustilaisuudessa. Koulutusmateri-
aali pohjautuu aiheesta laatimaani aloittavan yrittajan oppaaseen ja materiaali on esitetty Power-

Point-esityksen muodossa.

Tavoite on, ettd koulutus auttaa aloittavia yrittjia ymmartamaan vastuut, joita aloittavan yrittajan
ensimmaiseen vuoteen kuuluu. Asiakkaalla on mahdollisuus kysya koulutuksessa suoraan asian-
tuntijoilta, mikali heilla on joitakin mieltd askarruttavia kysymyksia aiheeseen liittyen eika heidan
tarvitse yrittaa parjata pelkan oppaan avulla. Koulutuksessa asiakas saa mukaansa laatimani aloit-

tavan yrittajan oppaan, jonka avulla han voi palata aiheeseen viela itsekseen.

Toimeksiantajan toive oli saada opinnaytetyohoni osuus, josta he saisivat tietoa koulutuksen jar-
jestamisesta ja vinkkeja siihen. Keskustellessamme toimeksiantajan ja ohjaavan opettajani kanssa,
paadyimme siihen, etta tdma osuus olisi jarkevinta liittaa osaksi opinnaytetyoraporttiani. Tassa lu-
vussa kasitellaan siis koulutuksen jarjestamiseen liittyvia asioita. Aihetta kaydaan Iapi nimenomaan
siita nakokulmasta, miten se juuri tdssa tapauksessa on jarkevaa toteuttaa, kun kyseessa on yri-

tystoiminnan aloittamiseen opastaminen.

3.1 Koulutusprosessi

Koulutus voidaan nahda prosessina, jonka osista vain osa nakyy koulutettaville. Kouluttaja tekee
suuren tyon jo ennen koulutusta, mutta myds koulutuksen jalkeen. Kuviossa 1 on kuvattu néama

nelja eri koulutuksen vaihetta. (Lehtonen & Salovaara 2009, 42.)

Koulutuksen
Koulutus arviointi ja
palautteen anto

Koulutuksen

Koulutustarve suunnittelu

KUVIO 1. Koulutusprosessi (Lehtonen & Salovaara 2009, 42)
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Prosessin ensimmainen vaihe on koulutustarpeen esille tuleminen ja sen tunnistaminen. Kun kou-
lutustarve on selvitetty ja osallistujien mahdolliset odotukset ja aiempi tietdmys on pohdittu, tulee
eteen koulutusprosessin toinen vaihe, joka on koulutussuunnitelman laatiminen. Siind maaritellaan
tavoitteet koulutukselle seka suunnitellaan ja valmistellaan koulutuksen sisalto ja koulutustilaisuus.
Koulutusymparistolla on suuri merkitys koulutuksen onnistumisen kannalta, joten sitakin tulee miet-

tia koulutusta suunniteltaessa. (Lehtonen & Salovaara 2009, 44—46.)

Lehtosen ja Salovaaran (2009, 44) esittdma koulutusprosessi on selkeasti nahtavissa myos opin-
naytetyohoni liittyvassa koulutuksessa. Opinndytetyoni toimeksiantajayrityksessa on tullut esille
taméa koulutusprosessin ensimmainen vaihe eli koulutustarve ja he ovat lahteneet miettimaan alus-
tavasti tuota asiaa jo ennen kuin tarjosivat kyseista opinnaytetyon aihetta. Tuo ensimmainen kou-
lutusprosessin vaihe jatkui my6s siind, kun aloimme keskustella ja miettia yhdessa toimeksiantajan
kanssa olemassa olevaa tarvetta ja ennen kaikkea koulutusta tarvitsevien tarpeita. Myds koulutuk-
sen suunnittelu- ja valmisteluvaihe kaynnistyivat naissa keskusteluissa. Koulutusta suunniteltiin
osittain yhdessa, mutta paavastuu siita siirtyi minulle. Vastuullani oli siis selvittaa, kuinka koulutus
on jarkevaa jarjestaa ja laatia koulutuksessa kaytettava materiaali. Tata voidaan pitaa osana suun-
nittelu- ja valmisteluvaihetta koulutusprosessissa. Varsinainen koulutus eli koulutusprosessin kol-

mas vaihe toteutuu toimeksiantajan taholta, joten heidan vastuulla on saattaa prosessi loppuun.

Kolmas vaihe koulutusprosessissa on itse koulutus. Se, miten koulutuksen aloitus onnistuu, vaikut-
taa merkittavasti tunnelmaan, joka koulutukseen syntyy. Aloituksessa on tarkeaa ottaa vastaan
jokainen koulutukseen osallistuva ja saada kontakti heihin heti. Kouluttajalla on vastuu naista asi-
oista ja on tarkeaa etta osallistujat tietdvat heti aluksi, kuka koulutusta on vetdmassa. Tutustuminen
ja rynmaytyminen kuuluvat myds tahan vaiheeseen koulutusta. Osallistujien odotuksia ja toiveita

on hyva myos kysya, mikali niita ei ole ennen koulutusta kysytty. (Lehtonen & Salovaara 2009, 47.)

Kun koulutus on saatu kayntiin ja paasty aiheeseen, on kouluttajan tehtdvana vieda koulutusta
kohti tavoitetta ja huolehtia, etta koulutus pysyy aiheessa. Myés koulutuksen paattdmiseen on hyva
kiinnittdad huomiota. Paatosvaineessa kaydaan koulutusta lapi arvioimalla sita, keskustelemalla ja
antamalla palautetta puolin ja toisin. Koulutuksen arviointia ja palautteen antoa voidaan pitaa kou-

lutusprosessin viimeisend vaiheena. (Lehtonen & Salovaara 2009, 49-53.)
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3.2 Koulutustilaisuuden suunnittelu

Koulutustilaisuutta jarjestettaessa suunnittelulla on suuri merkitys koulutuksen onnistumisen kan-
nalta. Suunnittelun lahtékohdaksi otetaan koulutustarve ja koulutettavien tarpeet. Kouluttaja ei aina
ole se, joka osaa parhaiten maaritella koulutustarpeet. Siksi on usein tarpeellista selvittaa tarvetta
esimerkiksi koulutettavalta itselta. (Lepistd 2000, 16-17.)

Kun koulutuksen ohjelmaa lahdetaan suunnittelemaan, on tarkeaa maaritella tavoitteet, joihin kou-
lutuksella pyritaan. Tavoitteet voidaan jakaa tietoihin, taitoihin ja asenteisiin, jotka ovat valmiuksia,
joita koulutettavien odotetaan saavan koulutuksen tuloksena. Myos kaytettavissa olevat resurssit

tulee miettia suunnittelun alkuvaiheessa. (Lepistd 2000, 20-21.)

Opinnaytetyoni tapauksessa koulutettavina ovat siis aloittavat yrittajat, joilla ei ole kasitysta yrittajan
vastuista ja velvoitteista toiminnan alkaessa ja ensimmaisena vuonna. Siita syysta koulutustilaisuu-
den jarjestamista on hyva lahtea miettimaan juuri heidan nakokulmastaan ja miettia, millainen tieto
on tarkeaa valittdd mainitussa tilanteessa oleville yrittajille. Koulutuksen tavoitteena on, etta koulu-
tettavat saavat tiedon, jonka avulla he voivat lahted toimimaan yrittajind ja tietdvat omat vastuunsa
yrittdjana. Yrittajien aiempaa tietamysta voi tiedustella ja sen perusteella koulutusta voidaan raata-
16ida juuri heille sopivaksi. Laatimassani koulutusmateriaalissa kaydaan lapi paakohdat lahes kai-
kista aloittavan yrittajan oppaassa kasiteltavista asioista, mutta kouluttaja voi harkita koulutuksen
sisallon supistamista, mikali kyseessa on asioista enemman tietava yrittaja. Koska toimeksiantaja
saa laatimani koulutusmateriaalin sahkoisessa muodossa, on sita mahdollista muokata tarpeen

vaatiessa.

3.21 Koulutuksen muoto ja sisalto

Heikkinen (2001, 7) tuo esille Engestromin esittdméat opetusmuodot, jotka Engestrom on jakanut
kolmeen paatyyppiin. Nama ovat esittava opetus, tehtavia antava opetus ja yhteistoiminnallinen eli
tyostava opetus. Esittava opetus voi olla esimerkiksi luento, koulutettavan itse pitama esitys suo-
rittamastaan tehtavasta tai demonstraatio. Siina siis esityksen pitdja on yksisuuntaisesti aanessa.
Tallaisen opetuksen muotoja on aiheellista kayttaa esimerkiksi uutta tietoa véalitettaessa tai asioi-
den kertaamisessa. Esittdvaan opetukseen voi kuitenkin sisallyttad myos tehtavia ja yhteistoimin-

nallisuutta.
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Tehtavia antava opetusmuoto voi olla esimerkiksi tentti, itsenaiset tehtavat ja harjoitukset jne. Tata
opetusta kaytetaan usein aiheeseen motivoimisessa tai esimerkiksi opitun soveltamiseen ja arvioi-
miseen. Viimeinen Engestromin opetusmuoto on yhteistoiminnallinen opetus, jota kaytetaan myos
uuteen aiheeseen motivoimisessa seka kasitellyn asian ymmartamiseen ja arviointiin. Tama opetus
voi kaytannossa olla esimerkiksi keskustelua aiheesta, seminaari tai yhteinen harjoitus, jossa myos

kouluttaja on mukana. (Heikkinen 2001, 7.)

Tassa opinnaytetydssa kyseessa olevassa koulutuksessa kouluttajan tavoitteena on opettaa kou-
lutettaville uutta tietoa, joka on niin sanottua faktatietoa eli asiat ovat niin kuin ne ovat. Kyseessa
ei siis ole aihe, josta on tarkoitus keskustella ja hakea siihen uusia nakokulmia. Sovellettavaksi
koulutusmuodoksi sopisi Engestromin nimeamista muodoista esittava opetus. Kaytanndssa kou-
luttaja siis opastaa aloittavia yrittajia yritystoiminnan aloittamisessa, joten ei ole aiheellista tehda
esimerkiksi tehtavia valissa tai valttamatta keskustella asioista. Toki taman tyyppisessa koulutusti-
laisuudessa koulutettavilla voi olettaa heraavan kysymyksia, joihin he odottavat asiantuntevan kou-
luttajan antavan heille vastauksia. Nain tilaisuudesta ei tule pelkkaa yksinpuhelua, mika voisi puu-

duttaa kuulijat ja koulutuksen tavoitteet voisivat jaada saavuttamatta.

Koulutustilaisuuden suunnittelussa tarkeita osa-alueita ovat ohjelman sisallon ja rakenteen suun-
nittelu. Koulutus voidaan jakaa kolmeen osaan, jotka ovat johdanto, uuden asian kasittely seka
harjoittaminen, kertaus ja arviointi. Johdannossa heratetaan kuulijoiden kiinnostus ja motivoidaan
heidat aiheeseen. My0s koulutuksen tavoitteet ja aiheen paakohdat esitellaan tassa vaiheessa.
Seuraavaksi mennaan tilaisuuden tarkeimpaan kohtaan eli uuden asian kasittelyyn, jossa opete-
taan itse asia syvallisemmin. Aihe tulisi kayda lapi loogisesti ja opetusta olisi hyva havainnollistaa
esimerkkien avulla. Viimeisessa vaiheessa on tarkoitus edistda uuden asian sisdistamista harjoi-

tusten, kertauksen ja arvioinnin avulla. (Lepistd 2000, 21-22.)

Laatimassani koulutusmateriaalissa tuon esille ensin aiheen seka koulutuksessa esille tulevat ai-
hekokonaisuudet. Sen avulla kuulijan on helppo saada kokonaiskuva siita, mita on tulossa. Koulu-
tuksen tavoitteita en ole ottanut PowerPoint-esitykseen, koska kyseessa olevassa koulutustilaisuu-
dessa kouluttaja voi ne puheessaan mainita, mutta niilla ei ole tarpeellista pitkittaa diaesitysta. Joh-
dannon jalkeen esityksessa kaydaan lapi aihealueet ja niiden padkohdat. Dioissa ne on esitetty
lyhyesti, mutta kouluttajan on tarkoitus avata aiheita tarkemmin. Lisasin esitykseen oppaassa kayt-
tamiani kaavioita ja taulukoita, jotka helpottavat asioiden sisaistamista. Laatimani koulutusmateri-
aali vaatii kouluttajalta kyseessa olevien asioiden hallintaa, jotta han voi avata asioita kuulijoille.
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3.2.2 Koulutusmenetelmit

Koulutusmenetelman tarkoitus on auttaa saavuttamaan tavoitteet, joita koulutuksella on. On ole-
massa paljon erilaisia menetelmia, joita kouluttaja voi kayttaa, joten oikean menetelman valitse-
miseksi on oleellista lahtea suunnitteluvaineessa liikkeelle oppimistavoitteista ja tehda valinnat nii-
den pohjalta. Oppimistavoitteet voivat olla hyvin erilaisia ja siksi eri tavoitteisiin voi sopia hyvinkin
erilaiset menetelmat. Toisaalta joidenkin menetelmien avulla voidaan saavuttaa useampiakin ta-
voitteita. Myos kaytettavissa olevat resurssit, osallistujien toiveet ja motivaatio seka kouluttajan

mieltymykset vaikuttavat koulutusmenetelman valintaan. (Kupias & Koski 2012, 98-103.)

Kupias & Koski (2012, 104-105) esittavat erilaisia menetelmia koulutukseen oppimistavoitteiden

pohjalta. He jaottelevat oppimistavoitteiden vaiheet seuraavasti:

virittdytyminen ja alkuunpaasy

¢ inventointi ja asioiden tilan kartoittaminen

o tiedon hankkiminen ja tietopohjan laajentaminen
o tiedon soveltaminen ja harjoittelu

e ideointi ja luovien ratkaisujen tuottaminen

o yhteisen merkityksen luominen ja sitoutuminen.

Joihinkin koulutuksiin voi sisaltya nama kaikki vaiheet, kun taas jossain koulutuksessa tavoitteiden
saavuttamiseksi ei tarvita valttamatta jokaista vaihetta. Yleisesti ottaen aloitusvaiheeseen tarvitaan
aina virittaytymista, mutta sen jalkeen koulutuksessa voidaan edeta suoraan jopa viimeisiin vaihei-
siin, mikali koulutuksen tavoitteet sen sallivat. Myds lopetus voi tapahtua jo aikaisemmassa vai-
heessa kuin esimerkiksi yhteisen merkityksen luomiseen ja sitoutumiseen. Kuviossa 2 on kuvattu

tarkemmin, kuinka koulutus voi edeta tdman mallin mukaan. (Kupias & Koski 2012, 104-106.)
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KUVIO 2. Koulutuksen oppimistavoitteiden mukainen menetelmien valinta (Kupias & Koski 2012,
106)

Eri oppimistavoitteissa voidaan siis kayttaa erilaisia koulutusmenetelmia. Virittaytymisvaiheessa
menetelman valintaan vaikuttavat monet asiat. Mikali koulutuksen aihe ja ryhma ovat tuttuja, virit-
taytymiseen ei tarvitse panostaa niin paljon. Perusmenetelmia tassa vaiheessa ovat esittaytyminen
jajaanmurtajat. Jokainen voi esittaytya koulutuksen alussa vuorollaan tai osallistujat voidaan saada
virittdytymaan aiheeseen pari- tai ryhmakeskustelujen avulla. Ennakkotehtavat ovat myos yksi me-

netelma aiheeseen virittaytymisessa. (Kupias & Koski 2012, 106-107.)

Kartoitusvaihe tulee eteen koulutuksen alussa ja osin jopa ennen koulutusta. Sen tarkoitus on sel-
vittaa lahtokohdat ja osallistujien aiempi osaaminen ja kasitys aiheesta. Alkukartoitusta voidaan
tehda etukateen lahettamalla osallistujille ennakkokysymyksia aiheesta, mutta kysymysten esitta-
minen myos koulutuksen aikana on tarkeaa, jotta pysytaan kartalla oppimistavoitteiden saavutta-
misesta. Kasitekarttojen ja mind mapien laatiminen ovat myos hyvia keinoja kartoittaa osallistujien
kasityksia ja ajatuksia aiheesta. Naiden pohjalta voidaan koota myos yhteinen kasitys aiheesta,
jolloin kouluttajan on helpompi vieda koulutusta oikeaan suuntaan ja tuoda osallistujia ajatellen
oleellisia asioita esille. ( Kupias & Koski 2012, 109-111.)
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Toimeksiantajani jarjestamissa koulutustilaisuuksissa osallistujia ei valttamatta ole kovin paljon, jo-
ten virittaytymisvaiheeseen sopisi menetelmaksi esimerkiksi jokaisen osallistujan esittaytyminen ja
aiheesta nousevien odotusten ja ajatusten kertominen lyhyesti. Se loisi koulutukseen rennon ja
hyvan ilmapiirin, jolloin osallistujat voisivat rohjeta myohemmassakin vaiheessa esimerkiksi esitta-
maan mieleen nousevia kysymyksia. Tassa menetelmassa virittaytymisvaiheeseen yhdistyisi myos

kartoitusvaihe ja kouluttaja saisi paremman kasityksen koko ryhman odotuksista ja tarpeista.

Tiedon hankkiminen ja tietopohjan laajentaminen ovat yleensa kaikkien koulutusten tavoitteissa.
Asiantuntijaluento on hyvin perinteinen menetelma tassa oppimistavoitteessa. Talloin edistetaan
asiatavoitteita ja koulutuksessa kaydaan lapi tietyt asiat suunnitellun mukaisesti. Tassakaan me-
netelmassa ei saisi jattaa huomioimatta osallistujia ja heidan tarpeitaan, jotta oppiminen ei estyisi
esimerkiksi sen vuoksi, etta aiempaa tietamysta ja osaamista ei osata ottaa huomioon ja hyddyntaa
uuden opettelussa. Osallistujien osallistaminen jollain tapaa on tarpeen myos asiantuntijaluen-
noilla. (Kupias & Koski 2012, 112.)

Aktivoivasta luennosta voidaan puhua, kun osallistujat ovat aktiivisesti mukana esimerkiksi kysy-
mysten tai erilaisten ryhmamuotoisten menetelmien muodossa (esimerkiksi keskustelut ryhmissa
tai pareittain). Aktivoivan luennon avulla voidaan saavuttaa tuloksia useissa eri oppimistavoitteiden
vaiheissa. Esimerkiksi luennon aikana tehtavalla mielipidegallupilla voidaan tietopohjan laajenta-
misen lisaksi kartoittaa osallistujien osaamista tai kykya soveltaa opetettua tietoa. Asiantuntijaluen-
non ja aktivoivan luennon suuri ero on siing, etta asiantuntijaluennolla asiantuntija toimii tiedon
lahteend, kun taas aktivoivalla luennolla myos osallistujia ja esimerkiksi koulutusmateriaalia ja kir-

jallisuuslahteita voidaan kayttaa tietolahteena. (Kupias & Koski 2012, 113.)

Taman opinnaytetyon toimeksiantajan on jarkevaa jarjestaa koulutustilaisuus aktivoivana asiantun-
tijaluentona, koska kouluttajan lisaksi tietolahteena on myos aloittavan yrittajan opas. Toisaalta
naissa koulutuksissa ei kannata pois sulkea sité vaihtoehtoa, ettd myos osallistujilla olisi mahdolli-
suus tuoda luennolla esiin aiheeseen liittyvaa tietoa. Kouluttajan tulee kuitenkin huolehtia, etta kou-
lutuksessa pysytaan aiheessa eiké se toisaalta venyisi liian pitkaksi. Osallistujille voi kertoa, etta
jos heilla on tarkempaa kysyttavaa esimerkiksi juuri heidan yritykseensa liittyen, niin heilla on mah-

dollisuus jaada keskustelemaan asiasta koulutustilaisuuden jalkeen.

Joissakin koulutuksissa yksi tavoite tai osatavoite voi olla ideointi ja innovointi, jolloin on tarkeaa
paastaa osallistujat a@neen, jotta he paasevat tuomaan ideansa ja osaamisensa esille. Aivoriihi on
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toimiva menetelma tallaisen tavoitteen saavuttamiseksi ja sita voidaan toteuttaa esimerkiksi avoin
tila -menetelman tai ideointi- ja ratkaisuryhmien avulla. Avoin tila -menetelmassa ongelmat on ripo-
teltu ympari koulutustilaa flappitauluille ja osallistujat etsivat niihin ratkaisuja kiertamalla taululta
toiselle. ldeointi- ja ratkaisuryhmissa flappitaulut, joihin ongelmat on kirjattu, sijoitetaan koulutusti-
lan eteen ja osallistujat miettivat pienryhmissa ratkaisuja niihin ja yksi ryhman jasenista kay kirjaa-
massa esille tulleet ideat ja ratkaisut tauluille. Naita voidaan kutsua suoriksi ideointimenetelmiksi,
mutta on olemassa my0s epasuoraa innovointia. Siina ideana on ratkaista jokin kaukaiselta tuntuva
ongelma, jolloin ongelman ratkaisijoilla on ennakkoluuloton asenne asiaa kohtaan. Saatuja ratkai-
suja voidaan yrittaa sitten soveltaa tutun, kasilla olevan ongelman ratkaisuun. (Kupias & Koski
2012, 115-117.)

Opitun tiedon soveltaminen omaan tydhon on hyvin usein yksi tarkea tavoite koulutuksissa. Koulu-
tuksessa on hyva mahdollisuus kokeilla tiedon soveltamista kaytanndssa, koska silloin siihen ei liity
samanlaisia riskeja kuin esimerkiksi oikeassa tyotilanteessa. Tahan tavoitteeseen sopii menetel-
maksi tapausopetukset eli caset, roolipelit, erilaiset harjoitukset seka todellisuuden jaljentaminen.
Viimeinen oppimistavoite koulutuksessa voi olla yhteisen merkityksen luominen. Tassa haetaan
osallistujien yhteista kasitysta koulutuksessa esiin tulleista asioista eri menetelmin. Menetelmia
ovat esimerkiksi dialogi eli keskustelu, opetuskeskustelu, kumuloituva ryhma ja tuplatiimi. Naille
kaikille yhteista on se, etta jokainen koulutukseen osallistuva paasee kertomaan omia nakokulmia
ja ajatuksia aiheesta. (Kupias & Koski 2012, 118-122.)

Opinnaytetyoni toimeksiantajan jarjestamissa koulutuksissa ideointi ja innovointi eivat kuulu oppi-
mistavoitteisiin, mutta toin tdmankin tavoitteen esille raportissa, koska se on tarkea osa oppimista-
voitteiden aihekokonaisuutta. Opitun tiedon soveltaminen voisi toisaalta kuulua aloittaville yrittajille
jarjestetyn koulutuksen tavoitteisiin, mutta sen testaaminen itse koulutuksessa ei ole valttamatonta.
Koulutukseen osallistujat tulevat soveltamaan oppimaansa tietoa itsekseen koulutuksen jéalkeen,
koska koulutuksen tavoitteenakin on opastaa osallistujat hoitamaan heille kuuluvat velvollisuudet
yritystoiminnassaan. Yhteisen merkityksen luomista kyseessa olevassa koulutuksessa voitaisiin
hakea esimerkiksi antamalla jokaiselle osallistujalle mahdollisuus kertoa ajatuksiaan koulutuksen
lopuksi. Naiden pohjalta kouluttajankin olisi mahdollista saada késitys siita, onko koulutus saavut-
tanut tavoitteensa ja onko siita ollut hy6tya osallistujille. Myds palautteen anto puolin ja toisin olisi
tarkeaa tassa vaiheessa koulutusta, jotta koulutusta voitaisiin mahdollisesti kehittaa tulevaisuutta
ajatellen.
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3.2.3 Koulutusmateriaali ja havainnollistamisvalineet koulutuksen tukena

Usein oppimisen tueksi tarvitaan koulutuksessa erilaisia materiaaleja ja valineita. Koulutuksessa
voidaan jakaa osallistujille kouluttajan laatima koulutusmateriaali paperilla, jolloin heidan on helppo
tehda muistiinpanoja siihen. My0s kiertavan materiaalin ja tuotenaytteiden jako voi olla hyva vaih-
toehto, mutta niiden tutkiminen ei saisi hairita kuitenkaan koulutukseen keskittymista liikaa. Joissa-
kin koulutuksissa toimivin tapa on antaa osallistuijille kyna ja paperia, jolloin he saavat tehda halua-
mansa muistiinpanot itse. Mikali osallistujia on paljon tai koulutus on lyhyt, ei havainnollistamisma-
teriaalin jako ole valttamatta aina tarpeellista. Joskus materiaalin voi toimittaa osallistujille myds

sahkoisena esimerkiksi koulutuksen jalkeen. (Kortesuo 2010, 147-149.)

Koulutusmateriaalin valmistaminen on aikaa vievaa. Kouluttajan tulisi miettia, millainen materiaali
on tarkoituksenmukaista ja parhaiten koulutusta tukevaa. Koulutuksen tukena voidaan kayttaa joko
koulutusta ennen tai sen aikana valmistettua koulutusmateriaalia seka havainnollistamisvalineita,
joiden avulla koulutusmateriaali valitetaan. Koulutusmateriaali voi olla havainnollistamismateriaa-
lia, yksityiskohtaista koulutusmateriaalia tai tausta- ja oheismateriaalia. (Kupias & Koski 2012, 74—
75.)

Havainnollistamismateriaali voi olla lahes mita tahansa materiaalia, jonka avulla voidaan havain-
nollistaa koulutettavaa aihetta. Tallaista materiaalia ovat esimerkiksi kirjallinen materiaali, kuvat,
esineet ja diaesitykset. Yksityiskohtaisessa koulutusmateriaalissa koulutukseen liittyvat asiat kay-
daan lapi tarkemmin ja materiaali jaetaan osallistujille koulutuksen aikana. Osallistujat voivat palata
aiheeseen viela koulutuksen jalkeen ja kayttaa materiaalia itseopiskeluun. Tallaista materiaalia voi-
daan tuottaa paitsi kouluttajan toimesta ennen koulutusta, myos koulutuksen aikana osallistujien
kanssa. Tausta- ja oheismateriaali taas laajentaa nakokulmia aiheista, joita koulutuksessa kéasitel-
laan. Se voi olla esimerkiksi jokin artikkeli tai tapauskuvaus. Tausta- ja oheismateriaalin voi laatia
kouluttaja itse tai se voidaan hankkia esimerkiksi kirjallisuudesta tai verkosta. Materiaali voidaan

jakaa osallistujille missa tahansa koulutusprosessin vaiheessa. (Kupias & Koski 2012, 74, 80-82.)

Usein kouluttajat kayttavat puheensa jasentdmiseksi ja tiivistamiseksi havainnollistamisvélineena
diaesityksia tietokoneella. Niiden avulla on helppo nayttaa kuvia seka korostaa térkeité sanoja ja
aiheita koulutettavasta asiasta. Diaesityksia ei tulisi kuitenkaan pitda varsinaisena koulutusmateri-
aalina, johon on koottu paljon pitkia lauseita ja koko koulutuksen sisaltd on esitetty niissa. Diaesi-
tyksen alkuun on hyva laittaa tulevan esityksen sisalto johdonmukaisesti. Diaesitys kannattaa laatia
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selkeaksi ja tiiviiksi, ja siina on hyva olla myos tyhjaa tilaa, joka jattaa tilaa lukijan ajatuksille. Liian
tayteen tupattu diaesitys voi vieda kaiken huomion, jolloin kuulijoiden aika ja keskittyminen menee

diojen lukemiseen ja katsomiseen. (Kupias & Koski 2012, 75-76.)

Toimiva yksittainen dia sisaltaa vain tarkeimmat asiat lyhyessa muodossa ja siina on vain tarkoi-
tuksenmukaisia ja toimivia kuvia tai kaavioita. Diassa voi kayttaa luettelomerkkeja tiedon jaksotta-
miseksi, mutta niita ei saa olla liian paljon. Verbien kaytto on suositeltavaa, koska ne kertovat luki-
jalle usein sen oleellisen. Mikali koulutuksessa kasitelladn konkreettista asiaa, ovat havainnollista-
vat kuvat tarpeen. Teoreettista asiaa voidaan havainnollistaa erilaisilla kaavioilla ja symbolisilla ku-
vituskuvilla. Samaa diaesitysta ei tulisi esittaa eri ryhmille vaan sita olisi hyva muokata koulutuk-
seen osallistuville sopiviksi. (Kupias & Koski 2012, 77-79; Kortesuo 2010,139-141.)

Havainnollistamisvalineena voi olla diaesitysten lisaksi esimerkiksi alytaulu, dokumenttikamera, vi-
deot, aanitallenteet tai erilaiset taulut kuten flappi-, liitu- tai valkotaulu. Eri tarkoituksiin sopivat eri
valineet ja niiden toimivuutta tehokkaan oppimisen kannalta kannattaa miettia koulutusta suunni-
teltaessa. Havainnollistamisvalineita voi myos kayttaa monipuolisesti yhdistelemalla koulutukseen

erilaisia valineita, mikali se on tarkoituksenmukaista. (Kupias & Koski 2012, 82-85.)

Opinnaytetyoni tuotoksena olevan koulutusmateriaalin on tarkoitus olla kouluttajan tukena koulu-
tustilaisuudessa. Paadyin tuottamaan koulutuksen tueksi tulevan materiaalin diaesityksena, koska
koulutettavat asiat ovat sen luonteisia, etta tama olisi toimivin tapa esittaa ne osallistuijille koulutta-
jan puheen lisaksi. Esitys toimii siis havainnollistamisvalineena tassa tapauksessa. Toimeksianta-
jalla on tarkoitus jakaa my0s opinnaytetyoni toinen tuotos, aloittavan yrittajan opas, koulutuksen
yhteydessa koulutettaville, joten jossain mielessa myos laatimaani opasta voidaan pitaa koulutus-
materiaalina. Sen avulla osallistujat voivat vield palata koulutuksessa esitettyihin asioihin ja syven-
taa tietdmystaan aiheesta. Oppaasta dytyy yksityiskohtaisemmat tiedot esimerkiksi yrityksen re-
kisterdintiin, veroilmoitusten tai tydnantajasuoritusten maksamiseen liittyen. Tallaisia tietoja ei ole
jarkevaa kasitella kovin yksityiskohtaisesti koulutustilaisuudessa, koska paikalla voi olla esimerkiksi
eri yritysmuotojen edustajia tai jotakin yrittajaa voi koskea eri ohjeet esimerkiksi tyontekijoiden pal-
kanmaksuissa. Mikali kouluttajalla riittaa resursseja ja silld on mahdollisuus jarjestaa koulutustilai-
suudet esimerkiksi siten, etta yhteen koulutukseen kutsutaan esimerkiksi vain yksityiset elinkeinon-
harjoittajat tai vain osakeyhtioyrittajat, niin koulutuksessa voisi kasitella aiheita tarkemminkin. Toi-
meksiantajan asiakaskunta ei ole kuitenkaan tassa vaiheessa niin laajaa, etta tallainen menetelma

olisi ainakaan taloudellisesti kovin kannattavaa.
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4 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajalle opas ja koulutusmateriaali liittyen yritystoi-
minnan aloittamiseen ja yrittajan vastuisiin ensimmaisen vuoden aikana. Opinnaytetydssa haettiin

naiden tuotosten ja opinnaytetyoraportin kautta vastauksia seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Mita vastuita yrittajan ensimmaiseen vuoteen kuuluu?
o Miksi ja miten yrittajan tulee hoitaa kaikki ndma asiat?

o Kuinka koulutus tulisi jarjestaa aloittavalle yrittajalle?

Prosessin aikana vastaukset kahteen ensimmaiseen tutkimuskysymykseen tulivat oppaan laati-
misprosessin yhteydessa, koska opas kertoo yrittajan vastuut ja velvollisuudet yritystoimintaa aloi-
tettaessa ja ensimmaisen toimintavuoden aikana. Oppaassa on pyritty myds perustelemaan, miksi
velvollisuudet on yrittajan vastuulla ja se sisaltaa ohjeet naiden velvollisuuksien hoitamiseen. Laa-
din koulutusmateriaalin oppaan pohjalta, joten koulutusmateriaalia laadittaessa ei tullut esiin enaa
uusia asioita vastaan. Viimeiseen tutkimuskysymykseen vastaus tuli opinnaytetyon raportin tieto-
perustassa, jossa koulutustilaisuuden jarjestamista kasiteltiin teorian ja opinnaytetyssa kyseessa

olevan tapauksen vuoropuhelulla.

Ensimmainen tutkimuskysymys oli "Mita vastuita yrittajan ensimmaiseen vuoteen kuuluu?”. Laadi-
tun oppaan ja koulutusmateriaalin pohjalta voidaan todeta, ettd aloittavan yrittajan tulee tietaa ja
osata ottaa huomioon oman ydinosaamisensa lisaksi paljon erilaisia kaytannon asioita liittyen yri-
tyksen perustamiseen ja yritystoiminnan pyorittamiseen. Naiden selvittamiseksi aloittava yrittaja

todella tarvitsee tietoa ja ohjeistusta, mikali hanella ei ole aiheesta kokemusta tai tietoa.

Aivan ensimmaiseksi aloittavan yrittajan tulee valita yritykselleen jarkevin yhtiomuoto ja lainmukai-
nen toiminimi. Taman lisaksi yrityksen rahoitusta tulee miettia ja osata hakea sita oikeista paikoista
ennen yrityksen perustamista. Yrityksen perustamiseen liittyy paljon paperity6ta ja selvittelyja. Joil-
lakin toimialoilla yrittajan tulee selvittaa elinkeinotoimintansa luvanvaraisuus ennen kuin se voi
tehda yrityksen perustamisilmoituksen Patentti- ja rekisterihallitukselle, joka rekisterdi yrityksen
kaupparekisteriin. Jo tassa yhteydessa yrittajan on aiheellista olla tietoinen myos Verohallinnon
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yllapitamista rekistereista seka siita, mihin niista hanen tulee hakeutua yrityksen perustamisvai-
heessa. Laatimani oppaan avulla yrittaja saa tiedot naista ja han osaa tehda tarvittavat toimet ja

hakea lisatietoa oikeista paikoista koskien juuri hanen yritystaan ja valitsemaansa yritysmuotoa.

Yrittajan vastuisiin ensimmaisena vuonna liittyy paljon muitakin asioita riippuen esimerkiksi yritys-
muodosta ja siita millaista yrityksen toiminta on. Verotus on tarkea aihe niin aloittavalle kuin jo
kokeneemmallekin yrittajalle. Yrittajan tulee tietaa juuri hanen yritysmuotoaan koskevasta verotuk-
sesta ja osata ilmoittaa ja maksaa verot ajallaan ja oikein. Arvonlisavero koskee lahes kaikkia yrit-
tajia ja siita [oytyykin kaikki oleellinen tieto laatimastani oppaasta. Kirjanpito on yrittajan vastuu,
joka voi olla tuntematon ja vaikea asia useille aloittaville yrittajille, joilla ei ole kokemusta ja koulu-
tusta asiasta. Opasta laatiessani totesin, etta kirjanpito on suositeltavaa ja jarkevaa ulkoistaa ko-
konaan tilitoimiston tehtavaksi, mikali yrittajalla ei ole asiantuntemusta aiheesta. Yrittajan tulee kui-
tenkin olla tietoinen kirjanpidon perusperiaatteista ja osata huolehtia tarvittava aineisto kirjanpita-
jalle. Mikali yritys palkkaa jo ensimmaisena vuonna itselleen tyontekijoita, tulee siita tydnantaja ja

sita kautta myos tyonantajia koskevat velvoitteet tulee osata ottaa huomioon.

Toinen tutkimuskysymys oli "Miksi ja miten yrittjan tulee hoitaa kaikki ndma asiat?”. Opasta ja
koulutusmateriaalia laatiessani huomasin, etta kaikkien yrittajan vastuulle kuuluvien asioiden taus-
talla on jokin laki. Yhteiskunnassamme on tarkat saadokset ja lait yritystoimintaa koskien, jotta kai-
killa olisi yhtalaiset tavat ja mahdollisuudet toimia yrittajina. Yrittajyyden merkitys esimerkiksi yh-
teiskuntamme talouteen on erittéin merkittava, joten sita taytyy saadella mahdollisimman hyvin yh-
teiskuntaa palvelevaksi. Eri viranomaistahoilta [0ytyy selitykset ja toimintaohjeet kaikille niille vas-
tuille, joita yrittajalle kuuluu. Laatimassani oppaassa on yleispatevat ohjeet eri vastuiden hoitami-
seen, mutta joissakin kohdin koin jarkevaksi ohjata lukijan hakemaan juuri hénta koskevan ohjeis-
tuksen oikeasta paikasta. Viranomaistahot ovat tehneet yrittgjille erittain selkeita ja tarkkoja ohjeis-

tuksia esimerkiksi eri lomakkeiden tayttdmiseen, joten niita yrittajien on syyta hyodyntaa.

Viimeisessa tutkimuskysymyksessa haettiin vastausta kysymykselle "Kuinka koulutus tulisi jarjes-
taa aloittavalle yrittajalle?”. Laatimaani tietoperustaan nojaten voidaan paatella, etta toimeksianta-
jan olisi jarkevinta jarjestaa koulutus aloittaville yrittajille luentotyyppisesti. Koulutustilaisuudet kan-
nattaa jarjestaa melko pienille ryhmille kerrallaan, jotta osallistujilla on mahdollisuus kysya asioista
kouluttajalta. Toimeksiantajan on syyta miettia myos sita, olisiko heidan mahdollista jarjestaa kou-
lutuksia esimerkiksi erikseen eri yritysmuodon valinneille yrittajille. Talloin koulutukseen osallistujat
saisivat juuri heita koskevan tiedon ja koulutus olisi tehokkaampi.
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Koulutuksen tueksi oli jarkevinta laatia havainnollistamismateriaali diaesityksen muodossa, koska
sen avulla kouluttaja pystyy etenemaan koulutuksessa loogisesti ja kuulijat saavat selkean kuvan
siita, mita asioita ja missa yritystoiminnan vaiheessa eri asiat tulevat heita vastaan. Diaesityksen
avulla kuulijat pystyvat seuraamaan esitysta ja heidan ajatuksensa eivat karkaa koulutuksen ai-
heesta. Diaesitys sisaltaa olennaista asiatietoa, joka olisi vaikea kertoa esimerkiksi pelkastaan ker-
toen, ilman materiaalia, johon tukeutua ja jonka avulla havainnollistaa asioita. Se myds auttaa py-

symaan aiheessa ja etenemaan loogisessa jarjestyksessa.
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5 POHDINTA

Toiminnallisen opinnaytetyoni aiheena oli yrittajyys ja siina keskityttiin erityisesti yritystoiminnan
aloittamiseen. Tavoitteena oli saada aikaan aloittavia yrittdjia palveleva opas ja toimeksiantajan
kayttoon tuleva koulutusmateriaali, jota se voi kayttaa tukenaan jarjestaessaan koulutustilaisuuksia

aloittaville yrittajille.

OpinnaytetyOprosessissani suurin osa ajasta meni oppaan sisallon tuottamiseen. Keskityin oppaan
ja koulutusmateriaalin laatimisessa ennen kaikkea sisallon tuottamiseen, koska toimeksiantaja ha-
lusi toteuttaa niiden graafisen ilmeen itse. Se, etta toimeksiantaja halusi tehda graafisen iimeen
tuotoksiin itse, oli opinnaytetyoni kannalta jarkeva ratkaisu, koska tyo olisi paisunut liian laajaksi
opinnaytetyon opintopisteisiin nahden, mikali olisin toteuttanut itse viela tuon osuuden tyosta. Toi-
saalta olisi ollut palkitsevampaa saada aikaan taysin valmis tuote oman tyon tuloksena, mutta kun
tyon tavoitteena oli saada aikaan kaksi eri tuotosta, tuli aikarajat vastaan. Koulutusmateriaalin tuot-
taminen vei vahemman aikaa ja vaivaa, koska laadin materiaalin sisallon kokonaan oppaan poh-

jalta.

Koska laatimaani opasta ja koulutusmateriaalia ei ole viela testattu kaytannossa, on vaikea sanoa
ovatko ne toimivia ja onnistuneita tuotoksia. Mielestani opas ja koulutusmateriaali ovat siina mie-
lessa onnistuneita, etta sain koottua niihin kaiken olennaisen tiedon tiiviissa muodossa. Myos kayt-
tamani lahteet aineistonkeruussa ovat ajantasaisia ja luotettavia. Tallaisessa oppaassa on paljon
tietoa ja lukuja, jotka muuttuvat ajan my6ta. Siita syysta pyrin merkitsemaan vuosittain vaihteleviin
tietoihin vuoden, jona kyseinen tieto on voimassa. Nain toimeksiantajan on helpompi paivittaa
opasta ajan kuluessa. My0s se, etta itsellani ei ollut tarkkaa kuvaa eika kokemusta yrityksen pe-
rustamisesta, auttoi minua laatimaan oppaan, jonka avulla aloittelijan on helppo ymmartaa ja si-

saistaa asiat. Pyrin tekemaan oppaan ajatellen juuri sellaisia lukijoita, joille aihe on tuntematon.

Koulutusmateriaalista tuli melko pelkistetty, koska diaesityksissé graafisella ilmeelld on todella
suuri merkitys kokonaisuuteen ja tassa tapauksessa graafisen ilmeen suunnittelusta tulee vastaa-
maan toimeksiantaja itse. Koska opas oli melko laaja ja sen sisallon tuottaminen vei paljon aikaa,
jai minulla liian vahan aikaa panostaa sen rakenteeseen ja asetteluun. Mielestani lopputulos voisi
olla viela hieman helppolukuisempi ja kevyempi. Toisaalta taman tyyppinen opas sisaltaa paljon
tietoa eika siita voi tehda kovin kevytta versioita, jottei sen asiatyylisyys katoa.
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Opinnaytety6n raportin tietoperustassa kasitellaéan oppaan laatimiseen ja koulutustilaisuuden jar-
jestamiseen liittyvia asioita, koska tyoni onnistumisen kannalta oli tarkeaa hakea tietoa myos naista
aiheista. Toimeksiantajalla oli myos toive, etta se saisi opinnaytetyoni avulla tietoa siita, kuinka
koulutus tulisi jarjestaa aloittaville yrittajille. Tietoperustassa ei ole kasitelty yrittajyytta ja yrityksen
perustamiseen liittyvia asioita, vaan raportin tarkoitus on kertoa opinnaytetyoprosessistani ja tieto-
perustan tarkoitus on tukea opinnaytetyon tuotosten suunnittelua ja laatimista. Kaytin raportin tie-
toperustan laatimisessa lahteina aiemmin julkaistuja oppaita ja muuta kirjallisuutta aiheisiin liittyen.
Useampien lahteiden tutkiminen ja kaytto tekee tietoperustasta luotettavan. Pyrin rakentamaan tie-
toperustan siten, etta siina olisi kaikki oleellinen juuri tdman opinnaytetyon aihetta ja rajauksia aja-

tellen.

Paadyimme ohjaavan opettajani kanssa siihen ratkaisuun, ettd opinnaytetyon raporttiin ei enda
otettu teoriaosuutta liittyen yrittajyyteen. Perusteluna talle oli se, ettd oppaan laatimiseen ja koulu-
tustilaisuuden jarjestamiseen tarvittiin myods tietoperustaa, jotta sain kasityksen siita kuinka néma
tulisi toteuttaa. Kun yritystoiminnan aloittamiseen liittyva tietoperusta oli jo kertaalleen kirjoitettu
oppaaseen, ei ollut jarkevaa lahtea kirjoittamaan sita enaa uudelleen raportin osaksi. Paadyin siis

avaamaan raportissa pelkastaan opinnaytetyoprosessini sitoen sen laatimaani tietoperustaan.

Opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoinen, mutta myds haastava ja pitkdjanteisyytta vaativa
prosessi. Se, ettad olin aiemmin suunnitellut toteuttavani oman opinnaytetyoni tutkimustyyppisena
tyona ja eri aiheeseen liittyen, vaikeutti omalla tavallaan tydtani. Toiminnallisen opinnaytetyon to-
teuttaminen oli minulle uuden oppimista, koska prosessi erosi paljon tutkimuksellisen opinnayte-
tyon toteuttamisesta. Naen kuitenkin asian positiivisena, koska sain mahdollisuuden oppia viela
nain opintojen loppuvaiheessa paljon uutta. Sen lisaksi, etta sisaistin aloittavan yrittajan vastuut ja
yrityksen perustamiseen liittyvat asiat, opin myos paljon oppaan ja koulutustilaisuuden toteutuk-

sesta seké toiminnallisen opinndytetyon tuottamisesta.

Opasta ja koulutusmateriaalia laatiessani huomasin, etta aiheeseen liittyen on jo useiden eri taho-
jen toimesta tuotettuja oppaita. Tasta syntyi ajatus, etta voisiko oppaita kehittaa digitalisoituvassa
maailmassa siten, etté ne olisivat taysin sdhkbisessa muodossa ja opas esimerkiksi sisaltaisi link-
keja, joiden avulla lukija paésee suoraan tarvitsemansa tiedon aarelle tai esimerkiksi tekemaan
yrityksen perustamisilmoitusta. Itse en vield paatynyt tekemaan opasta tassa muodossa, koska
tassa opinnaytetyossa oppaan sisalto tuli kerata ensin kokoon ja sitten vasta olisi ollut mahdollisuus
kehittaa oppaasta tallainen sahkdinen kokonaisuus. Oppaan sisallon tuottaminen vei todella paljon

29



aikaa, joten tyosta olisi tullut liian laaja opinnaytetyoksi. Myos tietotekninen asiantuntemus olisi
tarkeaé sahkoisen oppaan tuottajalle. Suosittelenkin opinnaytetydn toimeksiantajaa harkitsemaan

laatimani oppaan kehittamista sahkoiseen muotoon nyt, kun oppaan sisaltd on valmiiksi koottuna.
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1 JOHDANTO

Yrityksen perustamiseen ja yritystoimintaan liittyy monia erilaisia kaytannon asioita, jotka yrittajan
tulee hoitaa. Taman oppaan tarkoitus on auttaa aloittavia yrittajia padsemaan alkuun yritystoimin-
nassaan ja kertoa kaikki oleellinen tieto yrittajan ensimmaista vuotta ajatellen. Oppaassa kaydaan
lapi yrityksen perustamiseen liittyvia kaytannon asioita, yritysten tuloverotusta, arvonlisaverotusta,
kirjanpitoa ja tyontekijan palkkaamiseen liittyvia velvoitteita. Opas on laadittu ajatellen erityisesti

aloittavia pienyrityksia.

Taman oppaan myota haluamme toivottaa menestysta yrittajyyteesil



2 YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Idea yrityksen perustamiseen voi syntya monella tapaa. Se voi syntya sattumalta tai pitkan pohdin-
nan tuloksena. Yritysideasta kehittyy ajan myota liikeidea, joka on jalostettu muoto yritysideasta ja
vastaa kysymyksiin mitd myydaan, miten myydaan ja miksi myydaan. Sen pohjalta yrittajan olisi
hyva laatia liketoimintasuunnitelma, jonka avulla yritys voi esitella ideaansa sidosryhmilleen seka

kehittda omaa toimintaansa.

Liiketoimintasuunnitelmassa esitellaan ensin yrityksen liikeidea, jonka tarkoitus on kertoa mita tuot-
teita tai palveluja yrityksen on tarkoitus tuoda markkinoille. Lisaksi siita tulee ilmi kenelle tuotteet ja
palvelut on tarkoitettu seka niiden tuotanto-, toimitus- ja myyntitavat. Myos yrityksen visio on tarkea
osa liketoimintasuunnitelmaa, jotta saadaan selkea nakemys yrityksen ja yrittajan tulevaisuudesta.

Vision tarkoitus on kertoa tarkasti, mita yritys haluaa olla tulevaisuudessa ja mihin se pyrkii.

Aloittavan yrittajan on tarkea tuntea toimialansa ja markkinansa. Niita on syyta tutkia ja tarkkailla
ennen liiketoiminnan aloittamista. Myoskaan kilpailijoita ei ole syyta unohtaa suunniteltaessa oman
yritystoiminnan aloittamista, koska niilléa on suuri merkitys yrittajan oman yrityksen menestymiseen.
Kilpailijoista on hyva tehda oma kilpailija-analyysi, joka tuo ilmi esimerkiksi pahimmat kilpailijat,

niiden sijainnit, vahvuudet ja heikkoudet, hinnoittelun sek& markkinointikeinot.

Kilpailijoiden analysoinnin lisaksi liketoimintasuunnitelmassa tulisi analysoida ja suunnitella yrityk-
sen ja yrittajan omaa tilannetta ja tulevaisuutta tarkasti. Yrityksen likeidean analysointiin on kehi-
tetty véline, jota kutsutaan SWOT-analyysiksi. Nimi on johdettu englanninkielisistd sanoista
strengths (vahvuudet), weaknesses (heikkoudet), opportunities (mahdollisuudet) ja threats (uhat).
Vahvuudet ja heikkoudet tuovat esiin yrityksen sisalta pain tulevia tekijoita kun taas mahdollisuudet

ja uhat liittyvat enemman yrityksen ulkopuolisiin tekijoihin.

Tarkeita pohdittavia osa-alueita ovat myos yrityksen rahoitus, henkildsto, kirjanpito ja vakuutukset.
Naita aihealueita on kasitelty tarkemmin myohemmin tassa oppaassa.



Rahoitustarve aloittavassa yrityksessa

Yritystoiminnan aloittaminen ja investoinnit vaativat hyvin usein rahoitusta onnistuakseen. Yrityk-
selle voi syntya rahoitustarve myos monista muista syista. Yksi yleisin syy on se, etta menot ja tulot
syntyvat eri aikaan. Rahoitustarpeen arviointia varten on kehitetty erilaisia tyokaluja ja menetelmia,
jotka antavat tarkan kuvan siita mihin yritystoiminnassa tarvitsee rahoitusta. Yrityksen koolla, tyy-
pilla ja toiminnan laadulla on merkitysta siihen, millaista tyokalua on syyta kayttaa. Erilaiset budjetit
kuten rahoitus-, maksuvalmius- ja kassabudjetti ovat usein kaytettyja tyokaluja rahoitustarvetta ar-
vioitaessa. Haastetta rahoituksen suunnitteluun tuo tulojen arviointi, koska aina asiakkaat eivat esi-

merkiksi maksa laskujaan suunniteltujen erapaivien mukaan.

Liiketoiminnan perustuessa palvelun myymiseen, jota yrittaja itse toteuttaa omien aikataulujensa
mukaan, on rahoituksen tarve alkuinvestointeihin paljon vahaisempaa kuin esimerkiksi siina tilan-
teessa, etta yritys valmistaisi tuotteita omissa toimitiloissaan. Tasta huolimatta molemmissa ta-
pauksissa on syyta laatia yritykselle rahoituslaskelma, joka tuo ilmi aloitusvaiheessa tarvittavan

rahoituksen ja rahoituslahteet.

Yrityksen rahoitus voidaan jakaa tulorahoitukseen ja padomarahoitukseen. Tulorahoitus tarkoittaa
tuloa, joka syntyy liiketoiminnan tuloksena. Mikali tulorahoitus on hyvalla tasolla, voidaan yrityksen
toiminnan sanoa olevan kannattavaa ja kasvun hallittua. Yrityksen tuloihin luetaan myynti- ja kor-
kotulot seka muut tuotot. Yrityksen normaalin toiminnan rahoittamisen olisi hyva onnistua tulora-
hoituksella, mutta usein investoinnit vaativat kuitenkin myos paaomarahoitusta. Paéaomarahoitus
kasittaa seka oman etta vieraan paaoman. Vieras paaoma voi olla muodoltaan joko lyhytaikaista

tai pitkaaikaista.

Aloittavat yritykset voivat saada myds julkista rahoitusta yritystoiminnan kaynnistamisen ja kehitta-
misen tueksi. ELY-keskus ja Tekes tukevat erityisesti pienia ja keskisuuria yrityksia, joilla on halu
ja mahdollisuudet kasvaa, kehittya ja kenties kansainvalistya. ELY-keskus myontaa yritystukia
myds maaseutualueiden uusiin yrityksiin. Naiden tahojen yritystuista saa lisatietoa heidan internet-

sivuiltaan osoitteista www.tekes.fi ja www.ely-keskus.fi.

Starttiraha on paatoimisille yrittjille suunnattu verotettava tuki, jonka tarkoitus on auttaa yrittajia
taloudellisesti yritystoimintaa kaynnistettdessa. Oikeutta tukeen kannattaa selvittda ennen yritys-



toiminnan aloittamista paikallisesta Tyo- ja elinkeinotoimistosta. Starttirahan myontamisen edelly-
tyksista ja sen hakemisesta on lisatietoja Tyo- ja elinkeinotoimiston internetsivuilla osoitteessa
www.te-palvelut.fi > Tydnantajalle > Yrittajélle > Aloittavan yrittajan palvelut > Starttiraha — aloitta-

van yrittajan tuki.

2.1 Yhtiomuodon valinta

Valittaessa yhtiomuotoa uudelle yritykselle, tulee ottaa huomioon eri tekijoita, joita ovat esimerkiksi:
o yrityksen perustajien maara
e paaoman tarve
e yrityksen tuoma vastuu
e toiminnan muoto
o toiminnan tulevaisuus ja laajenemismahdollisuudet

¢ voitonjakoon ja verotukseen liittyvat asiat.

Yhtiomuotojen luokittelu:

HENKILOYRITYKSET PAAOMAYRITYKSET
yksityinen elinkeinonharjoittaja osakeyhtio
avoin yhtio osuuskunta
kommandiittiyhtio

Yksityisen elinkeinonharjoittaminen

Henkiloyhtidista yksityisen elinkeinonharjoittaminen eli yksityisen toiminimen perustaminen on hel-
poin, edullisin ja nopein tapa aloittaa yritystoiminta. Tama yritysmuoto sopii liketoimintaan, jossa
henkild harjoittaa ammattiaan yksin tai perheensa kanssa esimerkiksi palkkatyon ohella. Yksityinen
elinkeinonharjoittaja paattaa yrityksen asioista itsenaisesti ja on vastuussa henkilékohtaisella omai-
suudellaan yrityksesta. Palkkaa yrittaja ei voi nostaa, mutta yksityisottoina han voi ottaa yrityksen
varoja kayttoonsa. Kirjanpidon hoitamiseen on hyva ottaa avuksi joku alan ammattilainen, ellei it-
sella ole tietamysta tasta asiasta. Tilintarkastusta ei ole laissa saadetty talle yhtiomuodolle.



Avoin yhtio ja kommandiittiyhtio

Avoin yhti6 ja kommandiittiyhtié muistuttavat toisiaan ja niiden taustalla onkin sama laki (Laki avoi-
mista ja kommandiittiyhtidista). Avoin yhtid perustetaan kahden tai useamman yhtiémiehen toi-
mesta. Luonnollisten henkiloiden lisaksi yhtiomiehina voi olla myds juridinen henkilo eli esimerkiksi
yhtio, yhdistys tai saatio. Henkiloyhtiossa ei valttamatta tarvitse olla toimitusjohtajaa, hallitusta tai

yhtiomiesten kokousta, mutta niin sovittaessa ne voidaan yhtidlle valita.

Avoimessa yhtidssa kaikki yhtiomiehet ovat vastuussa omaisuudellaan yhtion veloista ja sitoumuk-
sista, ja siksi tassa yritysmuodossa on tarkeaa yhtiomiesten valisen luottamuksen ja yhteistyon
toimiminen. Yhtiomiehet tekevat yrityksen perustaessaan yhtidsopimuksen, jossa voidaan kuiten-
kin sopia esimerkiksi vastuunrajoituksista. Avointa yhtiota perustettaessa tydpanoksella voidaan
korvata rahapanosta, mutta jonkin verran padomaa tarvitaan kuitenkin yritystoiminnan alkuun saat-
tamiseksi. Tassa yhtiomuodossa kuukausittainen kirjanpito ja tilintarkastus yhden tai useamman

tilitarkastajan toimesta kuuluu hoitaa. Yksityisottojen lisaksi yhtiomiehille voidaan maksaa palkkaa.

Erona avoimeen yhtioon, kommandiittiyhtiossa tulee olla vastuunalaisten yhtiomiesten lisaksi va-
hintaan yksi danetdn yhtidmies, jolla ei nimen mukaisesti ole paatoksentekovaltaa yrityksessa. Aa-
neton yhtiomies osallistuu yrityksen toimintaan sijoittamalla siihen padomaa ja saaden sille sovitun
mukaisen korvauksen yrityksen tuottaessa voittoa. Velkojen takaisinmaksu ei kuulu tallaisen yhtio-

miehen vastuisiin, mutta sijoitettu pagoma voidaan tassa tapauksessa menettaa kokonaan.

Osakeyhtio

Osakeyhtio on toinen padomayritysmuodoista ja sen yksi suurimmista eroista henkildyhtidihin on
se, ettd sen toiminnassa tarvitaan paljon pddomaa, ja se on tarkoitettu keskisuurille ja suurille yri-
tyksille. Sen voi perustaa joko yksi tai useampi luonnollinen tai juridinen henkild. Osakeyhti6ita on
kahta eri muotoa: yksityinen osakeyhtid (Oy) ja julkinen osakeyhtio (Oyj). Yksityisen osakeyhtion
osakepaaoma on vahintaan 2 500€ ja julkisen 80 000€. Julkisen osakeyhtion osakkeiden on mah-
dollista olla julkisessa kaupankaynnissa ja monenkeskisessa kaupankayntijarjestelmassa. Yksityi-
sen osakeyhtion osakkeilla voidaan kayda kauppaa pelkéstdédn monenkeskisessa kaupankaynti-

jarjestelmassa.



Osakeyhtion tarkoituksena on tuottaa voittoa osakkailleen. Osakkaat ovat vastuussa yhtion si-
toumuksista sijoittamansa paaoman mukaan. Toiminnassa voi olla mukana pelkkana sijoittajana-
kin. Yhtiokokouksessa jokaisella osakkaalla on omistamiensa osakkeiden mukainen maara aania.
Mikali osakas osallistuu toimintaan tyopanoksellaan, on hanen mahdollista saada yhtiosta palkkaa.

Lisaksi osakas on oikeutettu osinkotuloihin seka lainannostoon voitonjakokelpoisista varoista.

Hallinto osakeyhtiossa koostuu yhtiokokouksesta, hallituksesta ja toimitusjohtajasta. Yhtiokokous
koostuu kaikista osakkaista ja se kokoontuu ainakin kerran vuodessa. Silla on ylin paatosvalta ja
lisksi sen tehtdvana on valita yhtiolle hallitus ja tilintarkastajat. Tilintarkastus kuuluu hoitaa tilintar-
kastajan toimesta ja tilinpaatostiedot tulee ilmoittaa kaupparekisteriin joka vuosi. Yhtion hallitus voi
koostua pienissa yhtidissa (alle 80 000€:n osakepaaoma) yhdesta henkilosta, mutta suuremmissa
yhtidissa hallituksen jasenia taytyy olla vahintaan kolme. Hallitus hoitaa yrityksen toimintaa, hallin-
toa ja strategisia paatoksia koskevat asiat. Se valitsee myos yhtiélle toimitusjohtajan. Toimitusjoh-
taja ei ole valttamaton mikali yhtion osakepaaoma on alle 80 000€. Toimitusjohtajan tehtavana on

toimeenpanna hallituksen tekemat paatokset.

Osuuskunta

Osuuskunta on vahiten kaytetty yhtiomuoto. Sen perustaminen vaatii useamman henkilon tai yh-
teison. Sen tarkoituksena on tukea jasentensa taloutta ja elinkeinoa oman taloudellisen toiminnan
avulla. Tyoosuuskunnassa jasenet ovat tyosuhteessa yhtion kanssa ja yhtio vastaa esimerkiksi

jasenten palkanmaksusta.

Jokainen osuuskunnan jasen maksaa osuusmaksun jasenyydestaan. Jasenmaksua pidetaan kor-
vauksena eduista, joita jasenet saavat kayttoonsa. Kaikilla jasenilla on tasavertaisesti yksi aani
osuuskunnan varsinaisessa kokouksessa. Tassa yhtiomuodossa jasenet eivat vastaa henkilokoh-
taisesti osuuskunnan toiminnasta ja velvoitteista. Osuusmaksu palautetaan, mikali jasen haluaa

erota osuuskunnasta.

Osuuskuntaan voidaan valita toimitusjohtaja, mikali se on kirjoitettu saantéihin tai hallitus tekee
asiasta paatoksen. Osuuskunnan saanndista riippuen, toimitusjohtaja valitaan hallituksen, hallinto-
neuvoston tai osuuskunnan kokouksen toimesta. Myos hallituksen puheenjohtaja valitaan saantoi-
hin kirjatulla tavalla. Nama valinnat tehdaan hallituksen kokouksessa, joka pidetaan sen jalkeen



kun perustamiskirja on allekirjoitettu. Tasta kokouksesta on liitettava poytakirja kaupparekisterin

perustamisilmoitukseen.

2.2 Nimi yritykselle

Yrityksen nimen eli toiminimen valinta on syyta miettia huolella. Yrityksen nimea valittaessa taytyy
ottaa huomioon, etta sita koskien on saadetty toiminimilaki. Uusien yritysten tulee ilmoittaa valitse-
mansa toiminimi Patentti- ja rekisterihallitukselle (PRH). Patentti- ja rekisterihallitus rekisteréi nimen
kaupparekisteriin, mikali se on hyvaksyttava, eika ole riskia sen sekoittumisesta jonkin toisen yri-
tyksen nimeen. Kaupparekisterissa tarkistetaan nimesta yritysmuodon tunnus seké nimen yksilol-

lisyys, erottuvuus, sekoitettavuus ja sekoittuminen sukunimien kanssa.

Koska yrityksen nimi on aina nakyvilla ja se muodostaa asiakkaille mielikuvan yrityksesta, tulee sita
miettid tarkoin ennen kuin ilmoittaa sen Patentti- ja rekisterihallitukselle. Nimesta tulee iimeta yri-
tysmuoto ja se ei saa muistuttaa liikaa jo olemassa olevan yrityksen nimea. Toiminimilaissa saa-
detaan, etta yksityinen elinkeinonharjoittaja ja avoin yhtié eivat voi kayttaa toiminimessaan muita
kuin omistajiin kuuluvien nimia mikali toiminimeen halutaan saada jonkun henkilon nimi. Komman-
diittiyhtion toiminimessa henkilonimea kaytettaessa nimen tulee olla jonkun vastuullisen yhtiomie-

hen nimi.

Toiminimen toimivuutta kannattaa testata eri tavoin ja pyytaa laheisilta mielipiteita siita. Yrityksen
tulevaisuutta ajatellen voi kansainvalinen nimi olla joissakin tapauksissa hyva valinta. My0s nimen

soveltuvuutta internet-osoitteeksi on syyta testata.

Hyva ja toimiva toiminimi on:
e myyva
e lyhytja selkea
e Omaperainen
e yrityksen toimintaa kuvaava
e helposti aannettavissa

e erottuva.



Rinnakkaistoiminimi ja aputoiminimi

Varsinaisen toiminimen lisaksi yritys tai elinkeinonharjoittaja voivat ilmoittaa kaupparekisteriin myos
rinnakkaistoiminimen ja aputoiminimen. Yrityksen toiminimen ollessa suomen- tai ruotsinkielinen,
voi se hakea rinnakkaistoiminimen rekisterointia. Rinnakkaistoiminimi on eri kielella ilmaistu, sisal-
loltaan sama kuin varsinainen toiminimi. Henkiloyhtioissa rinnakkaistoiminimen kaytosta tulee olla
kirjaus yhtiosopimuksessa. Myos osakeyhtion yhtidjarjestyksessa ja osuuskunnan saanndissa tu-

lee olla sopimus rinnakkaistoiminimen kaytosta.

Aputoiminimea voidaan kayttaa vain osassa yrityksen liiketoiminnasta. Myds aputoiminimen kay-
tosta tulee paattaa yrityksissa maaratyin saanngin. Yksityisen elinkeinonharjoittaja voi paattaa asi-
asta itse, henkiloyhtidissa paatoksen tekevat vastuunalaiset yhtiomiehet ja osakeyhtiossa seka
osuuskunnissa aputoiminimi voidaan rekisterdida, mikali hallitus niin paattaa. Kun aputoiminimea

rekisterdidaan, tulee sen alla olevan toiminnan toimiala ilmoittaa.

Yrityksen nimi rekisteroidaan kaupparekisteriin perustamisilmoituksen yhteydessa. Tasta on lisaa

tietoa seuraavassa luvussa: "Yrityksen rekisterdinti ja elinkeinotoiminnan luvanvaraisuus”.

2.3 Yrityksen rekisterdinti ja elinkeinotoiminnan luvanvaraisuus

Aloittavan yrittajan taytyy jattaa eri viranomaisille eri ilmoituksia ennen toiminnan aloittamista. Pe-
rustamiseen liittyvat muodollisuudet vaihtelevat eri yhtiomuotojen valilla ja eri viranomaistahoilta on

saatavissa selkeita ja hyvia ohjeita eri lomakkeiden tayttamiseen.

Suomessa yrityksen tulee antaa perustamisiimoitus Patentti- ja rekisterihallitukselle ja Verohallin-
nolle, jotta yritys voidaan rekister6ida ja se voi aloittaa toimintansa. Verohallinnolla ja Patentti- ja
rekisterihallituksella on kaytossa yhteiset Y-lomakkeet, joilla yritys voi tehda perustamisiimoituksen.
Samalla lomakkeella yritys voi ilmoittautua seké kaupparekisteriin etta Verohallinnon eri rekisterei-
hin. Yrittaja saa rekisterdinnin jalkeen virallisen kaupparekisteriotteen, joka todistaa yrityksen ole-

massaolon. Tata kautta yritys saa myods Y-tunnuksensa laaninverovirastolta.
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Perustamisiimoituslomakkeilla yritys voi ilmoittautua seuraaviin rekistereihin:

Patentti- ja rekisterihallitus Verohallinnon rekisterit

kaupparekisteri ennakkoperintarekisteri

arvonlisaverovelvollisten rekisteri

tyonantajarekisteri

Verohallinnon asiakasrekisteri

Perustamisiimoituslomakkeita eli Y-lomakkeita kaytetaan yhtiomuodosta riippuen seuraavasti:
e Y1 osakeyhtiot ja osuuskunnat
e Y2 avoimet yhtiot ja kommandiittiyhtiot

o Y3 yksityiset elinkeinonharjoittajat.

Eri yhtiomuodoille tarkoitetut perustamisilmoitusiomakkeet 1dytyvat internetista yritystietojarjestel-

masta (www.ytj.fi). Myos ilmoituksiin tarvittavien liitteiden pohjat l16ytyvat samasta osoitteesta.

Perustamisiimoituksesta on maksettava kasittelymaksu ennen kuin ilmoitus toimitetaan Patentti- ja

rekisterihallitukselle. Kun yrittaja iimoittaa asioita vain Verohallinnolle, on ilmoitus maksuton.

Allekirjoitettu perustamisiimoituslomake liitteineen toimitetaan postitse Patentti- ja rekisterihallituk-
selle osoitteeseen:
PRH-Verohallinto, Yritystietojarjestelma, PL 2000, 00231 Helsinki

Lomakkeen voi jattad myds Patentti- ja rekisterihallituksen asiakaspalveluun tai verottajan toimipis-

teeseen.

Elinkeinotoiminnan luvanvaraisuus

Joillakin toimialoilla myds lupa-asiat on hoidettava kuntoon ennen toiminnan aloittamista. Yrittajan
taytyy hakea lupa elinkeinon harjoittamiseen eri viranomaisilta riippuen mista alasta on kyse. Eri
toimialoilla on eri sdadokset luvista ja naita saadoksia on syyta selvittaa ja tutkia huolella ennen
yritystoiminnan aloittamista. Elinkeinon harjoittamisen oikeudesta saatavassa laissa on listattu tar-

kasti luvanvaraiset elinkeinot ja niiden toimilupia myontavat viranomaiset.
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Esimerkkeja luvanvaraisista toimialoista:

o apteekki

sahkoliike

pankkitoiminta

autokoulu

vartiointi- ja matkatoimistopalvelut.

Laki elinkeinon harjoittamisen oikeudesta 10ytyy internetista osoitteesta www.finlex.fi > Lainsaa-

dantd > Ajantasainen lainsaadanto.

Toiminimen rekisterointi

Yksityisen elinkeinonharjoittaminen vaatii rekisterdinnin kaupparekisteriin, jos
o yrittajalla on toimintaa varten oma liiketila erillaan omasta asunnosta
o yrityksen palveluksessa on muita kuin aviopuoliso, alaikdinen lapsi tai lapsenlapsi

e ¢linkeinotoiminta on luvanvaraista.

Perustamisilmoituksen saa tehd@, vaikka elinkeinonharjoittaja ei olisikaan aiemmin mainittujen asi-
oiden perusteella velvollinen siihen. Kaupparekisteriin ilmoittautumisen yksi etu on, etta se suojaa

toiminimen, jonka yrittaja on yritykselleen valinnut.

Yksityisesta elinkeinonharjoittamisesta seka maa- ja metsataloudenharjoittamisesta tehdaan pe-
rustamisilmoitus ennen toiminnan aloittamista paperisella lomakkeella Y3 ja sen mukaan tulee liit-
taa henkilotietolomake kaupparekisteria varten. Mikali yritykselld on jo Y-tunnus eli se on jo aiem-

min ilmoittautunut Verohallinnon rekisteriin, tulee kaupparekisteriin ilmoittautua lomakkeella Y6.
Mikali elinkeinotoimintaan ei tarvita viranomaisten lupaa, voidaan toiminta aloittaa heti perustamis-
ilmoituksen jattamisen jalkeen. Mahdollisista muutoksista tai toiminnan lopettamisesta tulee ilmoit-

taa mahdollisimman nopeasti kaupparekisteriin. Naissa ilmoituksissa kaytetaan lomaketta Y6.

Yksityisen elinkeinonharjoittajan perustamisilmoitusta ei voi tehda toistaiseksi viela sahkoisesti. Pa-
perisen perustamisilmoituslomakkeen voi tulostaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelman internetsivuilta
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www.ytj.fi > Perustamisilmoitus > Yksityinen elinkeinonharjoittaja. Myds lopettamis- ja muutosilmoi-

tuslomakkeet l0ytyvat kyseiselta internetsivulta.

Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion rekisterointi

Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion perustamiseksi tarvitaan yhtiosopimus, jonka ovat allekirjoit-
taneet kaikki yhtiomiehet. Toiminta voidaan kuitenkin aloittaa vasta sen jalkeen, kun yhtidmiehet
(kommandiittiyhtiossa vastuunalaiset yhtiomiehet) ovat allekirjoittaneet myos kaupparekisteriin teh-
tavan perustamisilmoituksen ja maksaneet sen kasittelymaksun. Nama yhtiomuodot kayttavat lo-
maketta Y2. Perustamisilmoituksen liitteend tulee olla kaksi kopiota yhtiosopimuksesta seka selvi-

tys mahdollisesti tarvittavan elinkeinoluvan saamisesta.

Yhtidsopimuksessa tulee ilmeta seuraavat asiat:
e yhtion toiminimi
e kunta, josta yhtion toimintaa johdetaan
e toimiala
e yhtidmiehet
e kommandiittiyhtion vastuunalaiset ja @anettémat yhtiomiehet eriteltyna

o kommandiittiyhtiossa olevan aanettoman yhtiomiehen sijoittama paaoma euroina.

Koska tata yhtiosopimusta koskee laaja sopimusvapaus, voidaan siind sopia myds muista asioista

yhtiémiesten niin halutessa.

Yrityksella on velvollisuus iimoittaa viipymatta kaupparekisteriin mahdollisista muutoksista toimin-
nassaan tai esimerkiksi yhtiosopimukseen kirjattavista muutoksista. Kaupparekisterilaista voi tar-
kistaa kaikki eri yritysmuotoja koskevat asiat, joista yrityksen taytyy ilmoittaa kaupparekisteriin. Mi-
kali yritystoiminta loppuu, taytyy myos se ilmoittaa kaupparekisteriin toimittamalla sinne lopettamis-
ilmoitus (lomake Y5). Naiden velvollisuuksien laiminlydnnisté on séédetty yritys- ja yhteisétieto-
laissa.
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Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion perustamisilmoitusta ei voi tehda toistaiseksi viela sahkoi-
sesti. Paperisen perustamisilmoituslomakkeen voi tulostaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelman inter-
netsivuilta www.ytj.fi > Perustamisilmoitus > Avoin yhti6 ja kommandiittiyhtid. Myds lopettamis- ja

muutosilmoituslomakkeet |0ytyvat kyseiselta internetsivulta.

Osakeyhtion rekisteradinti

Osakeyhtiota perustettaessa tulee tehdé ensin perustamiskirja, jossa on kerrottu perustajan tai pe-
rustajien yhteystiedot, jokaisen osakkeen hinta, osakkeiden merkintaaika, perustamiskokouksen
koollekutsuminen ja perustamiskulut. Perustamiskirjan mukaan liitetdan yhtiojarjestysehdotus, joka
sisaltaa yhtion kayttoonotettavan toiminimen, kotikunnan ja toimialan. Osakkeiden osalta yhtiojar-
jestyksesta tulee ilmeta osakepadoma, osakkeen nimellisarvo ja niiden lukumaara. Lisaksi myos
hallituksen toimikausi, jasenet, tilintarkastajat ja yhtion tilikausi tulee ilmoittaa. Yhtiokokouksen

koollekutsumisesta ja siella kasiteltavista asioista ilmoitetaan myos yhtidjarjestysehdotuksessa.

Osakeyhtio voi tehda perustamisiimoituksensa kaupparekisteriin joko paperisena tai sahkdisena
Y1-lomakkeella. Tama tulee hoitaa kolmen kuukauden kuluessa perustamiskirjan allekirjoituksesta,

muuten perustamiskirja raukeaa.

Osakeyhtion paperisen perustamisilmoituslomakkeen voi tulostaa Yritys- ja yhteisotietojarjestel-

man internetsivuilta www.ytj.fi > Perustamisilmoitus > Osakeyhtio.

Sahkoiseen perustamiseen 16ytyy ohjeita kohdasta www.ytj.fi > Mik& on YTJ? > Sahkdiset ilmoi-

tukset > Perusta osakeyhtio.

Osakeyhtion osalta muutoksista tulee ilmoittaa kaupparekisteriin viipymatta lomakkeella Y4. Osa-
keyhtion toimintaa ei kuitenkaan voi lopettaa vapaasti, vaan téllaista tilannetta koskevat omat me-
nettelytavat. Tallaisia menettelytapoja ovat esimerkiksi selvitystilamenettely, konkurssimenettely,
sulautuminen ja jakautuminen. Joissakin tapauksissa osakeyhtion rekisterista poistaminen tai sel-
vitystilaan asettaminen ovat myds mahdollisia. Jos toimintaa ei lopeteta kokonaan vaan se keskey-

tetaan, tulee siita tehda ilmoitus Verohallinnolle.

Ajankohtaiset ja tarkat ohjeet osakeyhtion rekisterdintiin vaadittavista liitteista on syyta tarkistaa
aina Patentti- ja rekisterihallituksen internet-sivuilta www.prh.fi.
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Osuuskunnan rekisterointi

My0s osuuskunnan jasenten tulee laatia ja allekirjoittaa kirjallinen perustamissopimus eli perusta-
miskirja maarattyjen ohjeiden mukaan ennen yhtion ilmoittamista kaupparekisteriin. Perustamiskir-
jan mukaan on liitettdva myos osuuskunnan séannét. Osuuskunnan perustamiskirjassa tulee olla

paivays seka kaikkien perustajien allekirjoitus.

Osuuskunnan perustamiskirjaan vaadittavat asiat:

¢ ilmaus osuuskunnan perustamisesta

tarkat henkilotiedot perustajista

e kullekin perustajalle annettavat osuudet

e perustamiskulut ja niilden enimmaismaara

e ensimmaisen hallituksen tai hallintoneuvoston jasenet
¢ mahdollisen tilintarkastajan nimet

e liitteend osuuskunnan saannot.

Perustamiskirjan liitteeksi tulevista osuuskunnan saannaista tulee tulla ilmi ainakin perustettavan
osuuskunnan toiminimi, kotipaikkana oleva kunta Suomessa, toimiala, osuusmaksu suorittamis-
aikoineen ja -tapoineen seka osuuskunnan tilikausi. Lisaksi osuuskunnan saantoihin perustajat voi-

vat lisata erilaisista tarkeaksi ja tarpeellisiksi katsomistaan asioista.

Osuuskunnan perustamisilmoitusta ei voi tehda toistaiseksi viela sahkoisesti. Paperisen perusta-
misilmoittamislomakkeen voi tulostaa Yritys- ja yhteisétietojarjestelméan internetsivuilta www.ytj.fi >
[Imoittaminen > Perustamisilmoitus > Osuuskunta. Myds lopettamis- ja muutosiimoituslomakkeet

|6ytyvat kyseiselta sivulta.

2.4 Ideoiden ja tuotteiden suojaaminen

Oman tuoteidean suojaaminen on jarkevaa, mikali haluaa varmistaa siihen yksinoikeuden. Parhai-
ten yksinoikeuden saa pitamalla idean salassa eiké puhu siité ylimaaraisille. Muita keinoja suojata
yritysideansa ovat patentti, hyodyllisyysmallisuoja, mallisuoja ja tavaramerkkisuoja. Naita suojia
haetaan Patentti- ja rekisterihallitukselta ja hakemiseen tarvittavat lomakkeet [dytyvat heidan inter-

netsivuiltaan.
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Patentti

Patentti on maaratyksi ajaksi myonnetty yksinoikeus keksinnon ammattimaiseen valmistamiseen,
myymiseen tai soveltamiseen. Keksinnon, joka voi saada patentin, tulee olla aikaisemmin tunne-
tusta selkeasti eroava ja sen tulee olla myos kayttokelpoinen teollisesti. Keksinnon tulee toimia
hakemuksessa esitetyn mukaisesti ja sen taytyy olla toisinnettavissa. Patentin omistaja voi halu-
tessaan myyda kayttoluvan eli lisenssin patentoituun menetelmaan. Keksinté on kuitenkin aiheel-
lista pitda salassa ennen kuin hakee patenttia. Keksinnon uutuuden voi tutkituttaa joko maksulli-
sesti neuvontainsinddreilld tai tutkia itse veloituksetta internetista eri tietokannoista. Apua tahan
|6ytyy Patentti- rekisterihallituksen internetsivuilta 10ytyvien linkkien kautta (www.prh.fi > Patentit >

Patentit ja tietokannat).

Menetelméan keksija voi hakea patenttia itse tai siirtaa oikeudet jollekin toiselle. Patentin hausta
syntyy kustannuksia, jotka maaraytyvat eri tekijoiden mukaan. Kustannuksiin vaikuttavat esimer-
kiksi se, haetaanko patenttia Suomeen vai ulkomaille ja kaytetd&dnko haussa apuna patenttiasia-
miesta. Patentin saamiseen menee aikaa noin 2-2,5 vuotta ja sen voi saada Suomessa 20 vuo-
deksi hakemuksen tekemisesta lahtien. Patentin sailyminen edellyttaa voimassa olevien vuosimak-

sujen maksamista.

Patentin hakemiseen liittyvat lomakkeet I0ytyvat Patentti- ja rekisterihallituksen internetsivuilta

www.prh.fi > Patentit > Lomakkeet.

Patentti- ja rekisterihallituksen internetsivuilla patentointiin littyvaa lisatietoa on kohdassa

www.prh.fi > Patentit.

Hyodyllisyysmallisuoja

Toinen yritysidean suojaamistapa on hyddyllisyysmallisuoja. Patenttiin verrattuna tdssé suojamuo-
dossa keksinndllisyyden taso on selvasti alhaisempi. Hyodyllisyysmallisuojan voi saada kaikkiin
muihin keksint6ihin paitsi menetelmakeksintéihin ja sen tulee olla patentoitavan keksinnon tapaan
my6s uusi. Keksinndn uutuutta ei oteta selville Patentti- ja rekisterihallituksessa hyddyllisyysmalli-
suojan hakemisvaiheessa, mutta se voidaan tarkistaa, mikali sitd joku erikseen pyytaa. Tasta
syysta suojan hakijan on kuitenkin hyva selvittaa asia etukateen.
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Hyodyllisyysmallin saa rekisteroitya neljaksi vuodeksi hakupaivasta alkaen. Rekisterointia voidaan
hakemuksesta jatkaa ensin neljalla vuodella ja sen jalkeen viela kahdella vuodella. Hyodyllisyys-
mallin hakemiseen ja jatkamiseen liittyy rekisterointi- ja uudistusmaksuja. Myds tata suojaa voidaan

hakea ulkomailla patentin tapaan.

Patentti- ja rekisterihallitus on koonnut rekisterdidyit ja rekisterista poistetuista hyodyllisyysmallit
sahkaisesti julkaisemaansa Hyodyllisyysmallilehteen, johon 16ytyy linkki PRH:n internetsivuilta:

www.prh.fi > Hyodyllisyysmallit > Hyodyllisyysmallin ABC > Hyddyllisyysmallilehti.

Myos Patinfo-palvelun kautta voi etsia rekisteroityja hyddyllisyysmalleja. Patinfo-palvelu 16ytyy

osoitteesta: www.prh.fi > Patentit > Palvelut ja tietokannat > Maksuttomat tietokannat > Patinfo.

Mallioikeus

Konkreettisen tuotteen tai sen osan ulkomuodolle voidaan hakea mallioikeutta. Mallioikeuden re-
kisterGinti antaa omistajalleen yksinoikeuden kayttaa mallia hyvakseen. Rekisterdinnin edellytyk-
sena on, etta malli on uusi eika aiemmin ole tullut julkiseksi samanlaista mallia. Mallin tulee myds
olla yksilollinen eika se saa olla aivan yksinkertainen tai tavanomainen. Mallisuoja voidaan rekiste-
roida ensin viideksi vuodeksi ja sen jalkeen nelja kertaa viideksi vuodeksi kerrallaan eli enimmillaan

suoja-aika voi olla 25 vuotta.

Mallin rekisterointikelpoisuuden selvittamiseksi on olemassa maksullisia ennakkouutuus- ja valmis-
tusestetutkimuksia. Suomessa vireillé olevat hakemukset, voimassa olevat rekisterinnit ja rekis-
terista poistetut mallit I0ytyvat Patentti- ja rekisterihallituksen sivuilta osoitteesta:

www.prh.fi > Mallioikeudet > Mallinetti.

Tavaramerkki

Tavaramerkki on graafisesti esitettavissa oleva tunnus myytaville tai muuten elinkeinotoiminnassa
mukana oleville tavaroille tai palveluille. Tavaramerkin haltijalla on siis yksinoikeus taman tunnuk-
sen kayttoon, mikali se on rekisteroity tai vakiinnutettu. Tavaramerkin vakiinnuttaminen tarkoittaa,
etta se on tullut elinkeinoeldman ja kuluttajien keskuudessa yleisesti tunnetuksi tunnukseksi haltijan
tavaroissa ja palveluissa. Yksinoikeuden tunnukseen saa helpommin ja varmemmin kuitenkin re-
kisteroimalla tavaramerkin. Rekisterdinti voidaan tehda aina kymmeneksi vuodeksi kerrallaan.
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Patentti- ja rekisterihallituksen tavaramerkkiyksikko tarjoaa maksullisia ennakkotutkimuksia tava-
ramerkin rekisteroitavyyden ja mahdollisten rekisterdinnin esteiden selvittamiseksi. Myos tavara-
merkin rekisterGiminen aiheuttaa kustannuksia. Tarkemmat rekisterointikustannukset, kasittelyajat
seka tiedot voimassa olevista tavaramerkeista ja tavaramerkkihnakemuksista [0ytyvat Patentti- ja

rekisterihallituksen internetsivuilta.
Talla suojalla voidaan suojata tavaramerkkia seka Suomessa etta ulkomailla. Eri kohdemailla on

kuitenkin omat rekisterdintijarjestelmat, joiden kautta rekisterdinti tehdaan. Myos niista 16ytaa ajan-

kohtaista tietoa Patentti- ja rekisterihallituksen internetsivuilta (www.prh.fi).

2.5 Yrittajan sosiaaliturva ja vakuutukset

Yrittajaelakevakuutus (YEL)

Yrittajan elakelaki (YEL) velvoittaa yrittajia ottamaan elakevakuutuksen itselle kuuden kuukauden

kuluttua yritystoiminnan aloittamisesta. Tama saados koskee yrittajia, jotka ovat

ammatin- tai likkeenharjoittajia

o palkatta tydskentelevia likkeen- tai ammatinharjoittajan perheenjasenia

e avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion vastuunalaisia yhtiomiehia

e osakeyhtion osakkaita, jotka tydskentelevat yrityksessa johtavassa asemassa. Osakeyh-
tion osakkaan tulee omistaa osakepaadomasta yksin yli 30 % tai samassa taloudessa ole-

vien perheenjasentensa kanssa yhteensa yli 50 %.

Yrittajan elakelain piiriin kuuluminen edellyttaa myos, etta

e yrittdja asuu Suomessa

o yrittaja tydskentelee yrityksessaan

o yrittaja on ialtaan 18 — 67-vuotias

o yrittdjan vahvistettava YEL-tulo on vahintaan 7 557,18 euroa (vuonna 2016)

o yrittajan taytettya 18 vuotta, yritystoiminta on jatkunut vahintaan 4 kuukautta.

YEL-vakuutusmaksu maaraytyy yrittjan vahvistetun tyotulon perusteella. Ty6tulon tulee olla yhta

suuri kuin palkka, jonka kyseiseen tehtdvaan palkattu tyontekija tehtavassa saisi. Tama tydtulo
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vaikuttaa paitsi yrittajan vanhuuselakkeeseen, myos tyokyvyttomyys-, perhe- ja osa-aikaelakkee-

seen.

Yrittdjan elédkevakuutusmaksu on vuonna 2016 alle 53-vuotiailla 23,60 % ja yli 53-vuotiailla 25,10
% YEL-tyétulosta. Aloittava yrittdja saa YEL-maksustaan 22 %:n alennuksen neljalta ensimmai-

selta vuodelta.

YEL-vakuutus maksetaan 1-4, 6 tai 12 erassa tyoelakeyhtiolle, jonka kanssa vakuutussopimus on
tehty. Vakuutusmaksu eraantyy sovitun erdkuukauden 20. paiva ja myohastyneesta maksusta pe-

ritdén viivastyskorkolain mukainen viivastyskorko jokaiselta paivalta erapaivasta suorituspaivaan.

Yrittajan tyoelakkeesta l0ytyy lisatietoa esimerkiksi:
o eri tydelakeyhtididen oppaista
o www.tyoelake.fi
o www.etk.fi > Elékejarjestelmat > Suomi > Eldketurvan kattavuus ja vakuuttaminen > YEL-

yrittajét.

Yrittajien tyottomyyskassat

Tyottomyyden varalle yrittaja voi hankkia jasenyyden joko Ammatinharjoittajien ja Yrittajien Tyotto-
myyskassaan (AYT) tai Suomen Yrittajain Tyottdmyyskassaan (SYT). Jaseneksi padseminen edel-
lyttad, etta yrittaja on alle 68-vuotias, asuu vakituisesti Suomessa ja hanen toimeentulo koostuu

paaasiassa yrittajyydesta.

Tyottomyysturvassa yrittajina pidetaan
e YEL- tai MYEL-vakuutusvelvollisia
e TyEL-vakuutusvelvollisista heitd, jotka omistavat yksin vahintdén 15 % tai heidén per-
heensa tai he yhdessa perheensa kanssa omistavat vahintdan 30 % yhtiosta. Henkilon
tulee myos olla yhtidssa johtavassa asemassa tassé tapauksessa. Toinen vaihtoehto on,
ettd henkild yksin tai hanen perhe tai hén perheensa kanssa omistaa vahintaan 50 % yh-

tiosta, jossa han on toissa.

Ammatinharjoittajien ja Yrittajien Tyottdmyyskassan sekd Suomen Yrittdjain Ty6ttomyyskassan in-

ternetsivuilta www.ayt.fi ja www.syt.fi 10ytyvat tarkat tiedot tyottomyyskassaan littymisesta, siita
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milloin ja missa maarin tyottomyyskassaan kuuluvalla yrittajalla on oikeus tyottomyysturvaan seka

ansiosidonnaisen paivarahan suuruus.

Yrittajan tyoterveyshuolto

Yrittajan on mahdollista turvata itsedan myds jarjestamalla tyéterveyshuollon itselle. Sairausvakuu-
tuslain perusteella yrittajalla on oikeus Kelan korvauksiin tassa asiassa. Kelalla on kaytossa kaksi
korvausluokkaa, joiden perusteella se korvaa tyoterveyshuollosta aiheutuneita kustannuksia yritta-
jille. Korvausluokka 1 korvaa lakisaateisen ehkaisevan tyoterveyshuollon jarjestamisesta tulevat
kustannukset osittain. Ehkaisevan tyoterveyshuollon liséksi yrittaja voi jarjestad myos sairaanhoi-

toa ja terveydenhuoltoa itselle, mika oikeuttaa korvausluokka 2:n mukaisiin korvauksiin.

Kelan internetsivuilta 10ytyy yrittdjan oman ty6terveyshuollon jarjestamisesta ja siihen saatavista
korvauksista tarkempaa tietoa kohdasta www.kela.fi > Henkiloasiakkaat > Sairastaminen > Tyoter-

veyshuolto > Yrittajat.

Yrittdjan muut vakuutukset ja oikeus paivarahaan

Aiemmin mainittujen erilaisten turvien lisaksi kannattaa yrittajan harkita eri vakuutuksien ottamista.
Yrittajat voivat vakuuttaa tapaturman tai ammattitautien varalta itsensa yrittajien tapaturmavakuu-
tuksella joko vain tyOajaksi tai seka tyo- etta vapaa-ajaksi. Vakuutusmaksu perustuu yrittajan vuo-
sitydansioon seka tyon vaarallisuuteen. Kun palkansaaja ryhtyy yrittajaksi, menettaa han kolmen
vuoden jalkeen palkansaajille kuuluvan ryhmahenkivakuutuksen, joten toinen hyodyllinen omaeh-
toinen vakuutus yrittajalle on henkivakuutus. Naita vakuutuksia yrittaja voi hankkia haluamastaan

vakuutusyhtiosta.

Myds yrittajalla on oikeus erilaisiin Kelan paivarahoihin kuten esimerkiksi aitiys-, isyys-, vanhem-
pain-, kuntoutus- ja sairauspéaivarahaan. Mikali sairausvakuutuslaki oikeuttaa yrittajan paivarahaan
tai kuntoutusrahaan, lasketaan niiden maara elakevakuutuksen tyotulon perusteella. Yleisesti ot-
taen paivarahat maksetaan samojen periaatteiden mukaisesti kuin tyossakayvankin henkilon pai-

varahat. Lisatietoa erilaisista paivarahoista 16ytyy Kelan internetsivuilta osoitteessa www.kela.fi.
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3 VEROTUS

Suomessa verotus on jaettu valittomiin ja valillisiin veroihin. Valittomia veroja ovat tulo- ja varalli-
suusverot ja valillisié kulutusverot kuten esimerkiksi arvonlisavero, valmistevero ja tulli. Luonnolli-
sen henkilon tuloista ansio- ja padomatulot kuuluvat valittdman verotuksen piiriin. Nama verot mak-
setaan valtiolle, kunnalle ja kirkolle. Valtiolle maksettavia valittomia veroja ovat tuloveron lisaksi
perintd- ja lahjavero seka varainsiirtovero. Kunnalle maksetaan kunnallisveroa ja kirkolle kirkollis-
veroa. Paaomatuloja ovat esimerkiksi myyntivoitot, korot, osingot ja vuokratulot ja ansiotuloja kaikki

se mika ei kuulu padaomatuloihin.

3.1  Tulovero

Yritysten tuloverotus maaraytyy yritysmuodon mukaan. Niita verotetaan niiden tuottamasta voi-
tosta. Yritykset maksavat tuloverot ennakkoverona, jaannosverona ja ennakon taydennysmak-
suna. Osakeyhtion ja osuuskunnan yhteisdvero maaratdan kymmenen kuukauden kuluessa tili-
kauden paattymisesta. Muilla verovelvollisilla valtion tulovero seka kunnallis- ja kirkollisvero maa-
rataan verovuotta seuraavan vuoden lokakuun loppuun mennessa. Verotuksen valmistuttua, vero-

velvollisille toimitetaan verotuspaatos, josta selviaa lopullisen veron maara.

Valtion tulovero voidaan verottaa joko progressiivisesti tai suhteellisesti. Suomessa luonnollisen
henkilon ansiotulot verotetaan progressiivisesti ja padomatulot lievasti progressiivisesti. Progres-
siivinen verotus tarkoittaa sita, etta verotettavan tulon kasvaessa, myds veron maara kasvaa. Paa-
omatuloverotusta kutsutaan lievasti progressiiviseksi, koska 30 000 euroon asti veroprosentti on
30 % ja 30 000 euron ylimenevalta osalta 34 %. Suhteellinen vero tarkoittaa, etta vero maaraytyy
aina saman veroprosentin mukaan riippumatta tulojen suuruudesta. Suhteellista verotusta kayte-
taan yhteisdjen (osakeyhtion ja osuuskunnan) verotuksessa. Vuonna 2016 yhteisojen verokanta
on 20 %.
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3.1.1  Eri yhtiomuotojen verotus

Yhtiomuotoa valittaessa verotuksella on usein suuri merkitys valintaan. Tassa luvussa on kayty lapi
yksityisen elinkeinonharjoittajan, avoimen yhtion, kommandiittiyhtion, osakeyhtion ja osuuskunnan

tuloverotukset.

Yksityisen elinkeinonharjoittajan tuloverotus

Yksityisen elinkeinonharjoittajan yritysta ei veroteta erillisena verovelvollisena vaan tallaisen yrityk-
sen tulos luetaan yrittajan tuloksi ja verotus tapahtuu sen mukaisesti. Yrittaja vastaa siis verojen
maksusta henkilokohtaisesti. Yrittajapuolisoiden kesken padomatuloon vaikuttaa heidan omistus-
osuutensa. Ansiotulo taas jaetaan sen mukaan, minka verran kumpikin on tehnyt toita yrityksessa.
Mikali tydpanoksesta ei ole tehty selvitysta verottajalle, jaetaan ansiotulo yrittajapuolisoiden kesken

tasan.

Yrityksen tulos saadaan selville veronalaisten tulojen ja niiden hankkimisesta koituneiden kustan-
nusten erotuksesta. Kun tulos on laskettu, jaetaan se paaoma- ja ansiotuloihin yrityksen nettova-
rallisuuden mukaan. Tuloksesta saadaan paaoman osuus laskemalla edellisen vuoden nettovaral-
lisuudelle 20 %:n vuotuinen tuotto (halutessaan yrittéja voi vaatia myds 10 %:n tuottoa). Nettova-
rallisuus tarkoittaa varoja, jotka yritykselle jaavat kun niista vahennetaan velat. Nettovarallisuuteen
tulee lisata vield 30 % yrityksen tilikauden paattymista edeltaneiden 12 kuukauden aikana makse-

tuista palkoista. Yrittajan omille perheenjasenille maksettuja palkkoja ei huomioida tassa kohtaa.

Paaomatulon osuus tuloksesta saadaan laskettua seuraavan kaavan avulla:

20 % * (Edellisen tilikauden nettovarallisuus + 30 % * vimeisen 12 kk aikana maksetut palkat).

Paaomatulosta maksetaan veroa 30 % 30 000 euroon asti ja 34 % 30 000 euron ylimenevalta
osalta. Loput tulot lasketaan ansiotuloksi ja verotetaan siis yrittdjan muiden ansiotulojen mukana
progressiivisesti. Yrittdjalla on mahdollisuus vaatia veroilmoituslomakkeella ennen verotuksen

paattymista, etta yritystulo katsotaan verotuksessa kokonaan hénen ansiotulokseen.

Kuvassa 1 on esimerkki yksityisen elinkeinonharjoittajan tuloverotuksesta.
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{Elinkeinonhz an kaikki padomatulot/v enintaan 30 000 e)

Nettovarallisuus + Liikevaihto 40 000 e
15000 e

- Kulut 15000 e

Jaettava yritystulo 25 000 e

Paidomatuloa 20 % x 15 000 Ansiotuloa 22 000 e
=3000e Ansiotulovero % x 22000 e
Paiaomatulovero

30% x3000e=900e

KUVA 1. Esimerkki yksityisen elinkeinonharjoittajan tuloverotuksesta

Muita ty6tulon perusteella yrittajélta perittdvia maksuja ennakonkannossa ovat sairaanhoitomaksu
1,30 %, paivarahamaksu 0,82 % ja yrittajan korotettu paivarahamaksu 0,13 % (vuonna 2016). Pai-

varahamaksun saa vahentaa lopullisessa verotuksessa.

Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion tuloverotus

Mydskaan avointa yhti6ta ja kommandiittiyhtiota ei veroteta erikseen verovelvollisena vaan tulolah-
teesta laskettava verotettava tulo jaetaan verotettavaksi tulo-osuudeksi yhtidmiehille ottaen huomi-
oon jokaisen yhtiomiehen osuudet yhtiossa. Tappiollisen tuloksen voi vahentaa tulevien tilikausien

voitoista kymmenen seuraavan verovuoden aikana.

Yhtion vahvistettu tulos jaetaan osakkaiden kesken. Se voidaan jakaa omistusosuuksien mukaan
tai jollain muulla tavalla, mikali verovelvollinen niin esittaa. Yhtiémiesten tulo-osuudet jaetaan paa-
oma- ja ansiotuloiksi samalla tavalla kuin yksityisen elinkeinonharjoittajan kohdalla. Paaomatuloa
on se, mika vastaa osakkaan osuudelle yhtyman elinkeinotoimintaan kuuluvan nettovarallisuuden
laskettua 20 prosentin vuotuista tuottoa. Jaljelle ja@va osuus on yhtidmiehen ansiotuloa ja yh-

tiomiesta verotetaan siita progressiivisesti.
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Kommandiittiyhtiossa aanettoman yhtiomiehen saadessa korkoa sijoittamalleen paaomalle, vero-
tetaan se hanen kohdallaan paaomatulona. Jos yhtiosopimuksessa on sovittu, etta myos aanetto-

malle yhtiomiehelle kuuluu osa tuloksesta, verotetaan sekin pagomatulona.

Henkildyhtidissa voitonjako on verovapaata. Palkanmaksu on naissa yhtidissa mahdollista, mutta
siita pidattaytymisella, saastytaan tyonantajalle kuuluvilta sosiaaliturvamaksuilta. Yrityksen netto-
varallisuus lisdantyy maksettujen palkkojen seurauksena, mika taas mahdollistaa yhtiolle toiminta-
varauksen muodostamisen. Se tarkoittaa, etta yritys voi siirtdd maksettavan veron myéhempaan

ajankohtaan.

Muita tyotulon perusteella yrittajalta perittdvia maksuja ennakonkannossa ovat sairaanhoitomaksu
1,30 %, paivarahamaksu 0,82 % ja yrittajan korotettu paivarahamaksu 0,13 % (vuonna 2016). Péi-

varahamaksun saa vahentaa lopullisessa verotuksessa.

Osakeyhtion tuloverotus

Osakeyhtiota verotetaan itsenéisena verovelvollisena eivatka sen verotettavat tulot vaikuta yksit-
taisten osakkaiden verotukseen. Verotettava tulo saadaan vahentamalla verotettavista tuloista va-
hennyskelpoiset menot. Osakeyhtidlla voi olla elinkeinotoiminnasta saatavien tulojen lisaksi myds
muita verotettavia tuloja ja verotettava tulo lasketaankin ensin jokaisen eri tulolahteen osalta. Ai-
kaisempien vuosien tappiot otetaan huomioon tassé vaiheessa. Sen jalkeen saadaan lopullinen
tulo, josta yhteison tulovero lasketaan. Elinkeinotulolahteen lisaksi osakeyhtiossa voi olla henkilo-

kohtaisia ja maatalouden tulolahteita. Yhteison tuloveroprosentti on 20 % (vuonna 2016).

Osakeyhtidissa osakkaita verotetaan, mikali ne nostavat yhtiosta palkkaa tai osinkoja. Verovapaita
yksityisottoja ei voi tehda tassa yhtiomuodossa. Palkoista osakas maksaa ansiotuloveroa progres-
siivisen verokannan mukaan ja osingoista padomatuloveroa, jonka tuloveroprosentti on 30 % 30
000 euroon asti ja sen yli menevalta osalta 34 % (vuonna 2016). Osinkojen verotukseen vaikuttavat
osinkojen maara seka niiden matemaattinen arvo. Kuvassa 2 on esimerkki osakeyhtion ja sen

osakkaiden tuloverotuksesta.

Osakkaan ollessa YEL-vakuutuksen piirissa, peritdan haneltd YEL-tulosta 1,30 % sairaanhoito-
maksua, 0,82 % paivarahamaksua ja 0,13 % korotettua yrittdjan paivarahamaksua. Muuten sai-
raanhoitomaksu on 1,30 % ja paivarahamaksu 0,82 %.
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KUVA 2. Osakeyhtion tuloverotus

Osuuskunnan tuloverotus

Osuuskunta on osakeyhtion tapaan verovelvollinen ja sitd verotetaan niiden saant6jen mukaan,
mita yhteison verotuksesta on sdadetty. Osuuskunnalla voi olla osakeyhtion tapaan kolme eri tulo-
lahdettd (elinkeino-, maatalouden- ja henkildkohtainen tulolahde). Mahdolliset tappiot on oikeus
vahentaa seuraavien 10 verovuoden aikana. Osuuskunnan suhteellinen tuloverokanta on 20 %
(vuonna 2016). Jos osuuskuntaa ei ole rekisterdity kaupparekisteriin ennen tilikauden paattymista,
verotetaan sité elinkeinoyhtymia (esim. avoin yhtié ja kommandiittiyhtio) koskevan lainsdadénnon

mukaan.
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Osuuskunnan jasen voi saada osuuskunnasta ansiotuloja ja niista jasenta verotetaan progressiivi-
sesti. Osuuskunnissa ei jaeta osinkoja, vaan jasenille voidaan jakaa ylijadmaa, joka voi olla esi-
merkiksi osuuspaaoman korkoa. Ylijaama katsotaan osin verotettavaksi paaomatuloksi ja osin ve-
rovapaaksi tuloksi. Tarkempaa tietoa osuuskunnan osakkaan verotuksesta on Verohallinnon in-

ternetsivuilla www.vero.fi.

3.1.2 Veroilmoitus

Yritykset toimittavat veronsa ennakonkantoina. Aloittavan yrittajan tulee tehda perustamisen yhtey-
dessa arvio toiminnasta saatavista tuloista ja kuluista, jonka perusteella Verohallinto laskee yritta-
jalle ennakkoveron. Veron maara perustuu siis arvioon, joten mahdollisista verotukseen vaikutta-
vista muutoksista yritystoiminnassa tulee ilmoittaa Verohallintoon mahdollisimman pian. My6hem-

massa vaiheessa ennakkovero perustuu aina aiempien vuosien verotustietoihin.

Tulosta siis tilitetdan kuukausittain, joka toinen kuukausi tai kolme kertaa vuodessa verottajalle
sopimuksen mukainen osuus ja tama maksettu kokonaissumma tasataan, kun veroilmoitus on ja-
tetty. Veroilmoituksen perusteella saadaan selville lopullinen tulovero. Yrittaja voi joko joutua mak-
samaan lisaveroa tai saada veronpalautusta. Mahdollinen jaanndsvero tulee maksuun yleensa
kahdessa erassa joulu-helmikuun aikana. Mikali yrittaja huomaa jo verovuoden aikana maksa-

neensa liian vahan ennakkoveroa, voi han taydentaa sita ennakon taydennysmaksulla.
Yritykset ja yhteisot ovat velvollisia toimittamaan tuloistaan ja omaisuudestaan veroilmoituksen

Verohallinnolle ilman erillista pyyntoa tietyn ajan kuluessa tilikauden paattymisesta riippuen yhtio-

muodosta
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Veroilmoituksen toimittaminen ja verotuksen valmistuminen:

Yhtiomuoto Veroilmoituksen toimittamis- | Verotus valmistuu

ajankohta

Yksityinen elinkeinonharjoittaja | Viimeistaan Verohallinnon ve- | Lokakuun viimeisena pai-
Avoin yhtio roilmoituslomakkeessa ilmoi- | vana

Kommandiittiyhtio tettuna paivana, yleensa vero-
vuotta seuraavan huhti- tai

toukokuun alussa

Osakeyhtio Viimeistaan neljan kuukauden | Kymmenen kuukauden ku-
Osuuskunta kuluessa tilikauden paattymis- | luessa tilikauden paattymi-
kuukaudesta sesta

Veroilmoitukset voi toimittaa Verohallinnolle paperisella lomakkeella tai sahkoisesti, joka on Vero-

hallinnon suositus.

Sahkoisen veroilmoituksen yritykset voivat tehda Verohallinnon internetsivuilla:

www.vero.fi > Asioi verkossa > Veroilmoitus sahkaisesti - yritysasiakas.

Paperiset lomakkeet eri yritysmuodoille ovat osoitteessa:

www.vero.fi > Syventavat vero-ohjeet > Lomakkeet > Yritys- ja yhteisdasiakkaiden lomakkeet.

3.2 Arvonlisidvero

Valittdmiin veroihin kuuluvaa arvonlisdveroa saatelee arvonlisaverolaki ja siina on saadetty sen
koskevan kaikkia Suomessa toimivia elinkeinonharjoittajia, jotka myyvét tavaroita tai palveluja riip-
pumatta yritysmuodosta. Veron maksaa kuluttaja tuotteen tai palvelun hinnassa, mutta yrittajan
vastuu on vélittda se valtiolle. Myynti on siis aina verollista, mikali laissa ei ole saadetty erikseen
sen verottomuudesta. Verottomia myynteja ovat esimerkiksi terveyden- ja sairaanhoito, yleissivis-

tava ja ammatillinen koulutus, rahoitus- ja vakuutuspalvelut, arpajaiset seka ulkomaille myynti.

Yritysten arvonlisaveroon sisaltyy vahennysoikeus, mika estaa veron kertaantumisen. Vahennys-

oikeus tarkoittaa, etta arvonlisaverovelvollisella yrityksella on oikeus vahentaa tuotteen tai palvelun
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hintaan sisaltyva vero ostaessaan sen toiselta arvonlisaverorekisteriin kuuluvalta. Tuotteen tai pal-
velun tulee olla hankittu kuitenkin liiketoimintaan, joka on arvonlisaverollista. Myyjan kuulumisen
arvonlisaverovelvollisten rekisteriin voi tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelman tietopalvelusta
osoitteessa www.ytj.fi > Mika on YTJ? > Yrityshaku. Vahennys tehdaan ennen kohdekauden ar-
vonlisaveron filittamista Verohallinnolle. Arvonlisaveron filittamisesta on kerrottu tarkemmin lu-

vussa "Arvonlisaveron ilmoittaminen ja tilittdminen”.

3.21 Arvonlisaverovelvollisten rekisteri

Yrittdjan on rekisteroidyttava arvonlisaverovelvolliseksi verohallintoon ennen kuin verollinen toi-
minta aloitetaan. Vuoden 2016 alusta arvonlisaverovelvollisuus ei koske elinkeinonharjoittajia, joi-
den liiketoiminta on vahaista ja tilikauden likevaihto on enintdan 10 000 euroa. Mikali likevaihto on

10 000 - 30 000 euroa, voi arvonlisaveroon saada huojennusta.

[Imoittautuminen onnistuu kaupparekisteriin tehtavan perustamisilmoituksen yhteydessé tai mikali
yrityksella on jo Y-tunnus eli se on rekisteroitynyt kaupparekisteriin aiemmin, voi arvonlisavelvollis-
ten rekisteriin ilmoittautua muutosiimoituslomakkeella. Myds arvonlisaverovelvollisuuden paattymi-

sesta on iimoitettava Verohallinnolle viipymatta talla samalla lomakkeella.

Muutosilmoituslomakkeet l0ytyvat Yritys- ja yhteisotietojarjestelman internetsivuilta:

www.ytj.fi > llmoittaminen > Muutosilmoitus.

3.2.2 Arvonlisaveron laskeminen

Arvonlisaveron maaran saa selville kertomalla veron perusteen eli arvonlisaverottoman hinnan ve-
rokannalla. Veron perusteeseen kuuluvat myos kaikki lisat, jotka myyja veloittaa ostajalta. Tuotteen
tai palvelun lopullinen hinta ostajalle saadaan selville, kun edella mainitulla tavalla laskettu arvon-
lisvero lisataan arvonlisaverottomaan hintaan. Myyjan, joka on arvonlisaverovelvollinen, tulee an-
taa ostajalle arvonliséverolaissa maaritellyt laskumerkinnat sisaltava lasku. Esimerkiksi arvonli-
saverovelvollinen ostaja tarvitsee laskua ostamistaan tavaroista tai palveluista, jotta se voi véhen-

taa maksamansa arvonlisaverot Verohallinnolle tilittdmastéansa myyntien arvonlisiverosta.
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Tavaroiden ja palvelujen arvonlisaverokannat ovat talla hetkella seuraavat: yleinen verokanta 24
% ja alennetut verokannat 14 % ja 10 %. Kuvassa 3 on taulukko eri verokannoista ja niihin kuulu-

vista tavaroista ja palveluista.

Tavaroiden ja palvelujen arvonlisdverokannat (2016)

Yleinen verokanta: useimmat tavarat ja palvelut 24 %
Alennettu verokanta: elintarvikkeet, rehu, ravintola- ja ateriapalvelut 14 %
Alennettu verokanta: kirjat, ldakkeet, liikuntapalvelut, elokuvanéytdkset,

kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien sisdanpaasy, henkilokuljetus, majoituspalvelut 10 %
ja televisio- ja yleisradiotoiminnasta saadut korvaukset

KUVA 3. Voimassa olevat arvonlisdverokannat

3.2.3 Arvonlisaveron ilmoittaminen ja tilittdminen

Kaikkien oma-aloitteisten verojen paitsi varainsiirtoveron ja ennakon tdydennysmaksun ilmoittami-
seen Verohallinnolla on kaytossa kausiveroilmoitus. Arvonlisaverovelvollisiin kuuluvien yritysten tu-
lee ilmoittaa ja maksaa myyntiensa mukainen arvonlisavero joko joka kuukausi, neljannesvuosittain
tai kalenterivuosittain. Yrityksen likevaihdon ollessa enintaan 25 000 euroa vuodessa, voi ilmoituk-
sen ja maksun tehda kalenterivuosittain. Neljannesvuosittain iimoitus tehdaan, mikali likevaihto on

enintaan 50 000 euroa vuodessa.

Sahkdisena annettava kausiveroilmoitus tulee toimittaa Verohallinnolle kohdekauden mukaisesti
kalenterikuukauden 12. paivaan mennessa ja paperisena annettava kuukauden 7. paivaan men-
nessa, mikali arvonlisaveron ilmoittaminen kuuluu hoitaa kuukausittain tai neljannesvuosittain. II-
moitusjakson ollessa kalenterivuosi, tulee kausiveroilmoitus antaa kalenterivuotta seuraavan hel-

mikuun loppuun mennessa.

Verohallinnolla on kaytossa Verotili, jonka kautta sille valitetaan kaikki oma-aloitteisesti maksetta-
vat verot, arvonlisdvero mukaan lukien. Maksettaessa verot verotilille, hoituu sita kautta myos kau-

siveroilmoituksen antaminen.

Verohallinnolla on myds muita vaihtoehtoja Iahettaa verotiedot séhkdisesti. Ne 16ytyvat Verohallin-
non internetsivuilta:

www.vero.fi > Syventévat vero-ohjeet > Sahkdinen asiointi > lmoittaminen sahkdisesti.
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Yritykset ja yhteisot tarvitsevat sahkaisiin asiointipalveluihin kirjautuakseen Katso-tunnisteen, josta

on lisatietoa edella mainitussa osoitteessa.

3.3 Ennakkoperintarekisteri

Ennakkoperintarekisteri on Verohallinnon yllapitama rekisteri, johon jokainen elinkeinotoimintaa,
maataloutta tai tulonhankkimistoimintaa harjoittava toimija voi hakeutua. Toimija voi olla luonnolli-
nen henkild, yritys tai yhteiso. Rekisteriin ei ole pakollista hakeutua, mutta siind tapauksessa suo-
rituksen maksaja on velvollinen itse toimittamaan Verohallinnolle ennakonpidatyksen maksamas-
taan tyo- tai kayttokorvauksesta. Maksettavan suorituksen ollessa palkkaa, suorituksen maksaja
tilittaa palkasta ennakonpidatyksen, vaikka saaja olisikin merkitty ennakkoperintarekisteriin. Rekis-
teriin kuulumisella on vaikutusta myds kotitalousvahennykseen, jonka yrittajan asiakas voi saada.
Mikéli tyosta korvauksen saava yrittaja ei kuulu rekisteriin, ei maksavalla asiakkaalla ole oikeutta

tahan vahennykseen.

Mikali toimijalla on ilmennyt aiemmin verotuksessa merkittavia laiminlyonteja, joiden voi olettaa jat-
kuvan, ei sita merkita rekisteriin hakemuksesta huolimatta. Ennakkoperintarekisteristd on mahdol-
lisuus poistua myds omasta aloitteesta. Rekisteriin kuuluminen on julkista tietoa. Tyon teettajalla
tai tyo- tai kayttokorvausta maksavalla on velvollisuus tarkistaa, kuuluuko toimija rekisteriin, koska

rekisteriin kuulumattomalta ostettaessa, ostajan tulee toimittaa ennakonpidatys itse.

Rekisteriin hakeudutaan yritysta perustettaessa perustamisilmoituslomakkeella. Mikali hakijalla on
jo Y-tunnus, tulee ennakkoperintarekisteriin hakemisessa kayttaa muutosilmoituslomaketta. Vero-

hallinto lahettaa hakijalle tiedon rekisterdinnista, jos sille ei ole ollut estetta.

Ennakkoperintarekisteriin kuulumisen voi tarkistaa esimerkiksi seuraavien palvelujen kautta:
e Yritys- ja yhteisotietojarjestelman tietopalvelusta www. ytj fi
e \erohallinnon palvelunumerosta 020 697 030

o Verohallinnon sahkoisella tarkistuspalvelulla.
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4 KIRJANPITO

Kirjanpitolain mukaan jokainen liike- tai ammattitoimintaa harjoittava on kirjanpitovelvollinen ja kir-
janpidon jarjestamisesta on vastuussa yrityksen johto. Kirjanpidon avulla saadaan selville yrityksen
tulos ja taloudellinen asema. Yrityksen kannattavuudesta kertova tulos selvitetaan vahentamalla
kulut tuotoista kun taas taloudellinen asema selviaa omaisuuden, varojen ja velkojen perusteella.
Omaisuutta seka varoja ja velkoja tutkimalla voidaan selvittdd myds yrityksen maksuvalmius ja

vakavaraisuus.

Kirjanpidon taustalla on kirjanpitolaki ja -asetus, joissa on sdadetty tarkoin kirjanpidon hoitamisesta.
Myos verotus ja arvonliséverolaki vaikuttavat kirjanpidon tekemiseen. Kirjanpitolautakunta (KILA)
toimii Suomessa tahona, joka antaa ohjeistuksia ja lausuntoja kirjanpitolain ja — asetuksen saata-

masta hyvasta kirjanpitotavasta.

Kirjanpitoon tulee kerata yrityksen liiketapahtumat kirjanpitoaineistona. Ne tulee jarjestaa, nume-
roida ja sailyttaa lain mukaisesti. Yrityksella tulee olla kirjanpitokirjat, joihin tehdaan tositteiden mu-
kaiset kirjaukset. Kaytannossa kirjaukset tarkoittavat yritystoiminnan menojen, tulojen ja rahoitus-
tapahtumien kirjaamista. Liiketapahtumien todistamiseksi tarvitaan kirjanpitoa varten tiliotteiden li-
saksi myos kopiot myynti- ja ostolaskuista. Niista selviad esimerkiksi yrityksen tulot, vahennyksiin
oikeuttavat menot seka arvonlisaverotukseen liittyvat tiedot. Tilikauden liiketapahtumat esitetaan
kirjanpidon paivakirjassa aikajarjestyksessa ja paakirjassa tileittain. Kirjanpidon tileja tulee olla va-

hintdan sen verran, etta niista on laadittavissa asetusten mukaiset tuloslaskelma ja tase.

Kirjanpitoaineisto seka kirjanpidon tekemisesta syntyneet aineistot tulee sailyttda Kirjanpitolauta-
kunnan antamien ohjeiden mukaan. Esimerkiksi tositteiden sailytysaika on vahintaan kuusi vuotta.
Kirjanpitokirjojen, tasekirjojen, tase-erittelyjen, kirjaussuunnitelmien ja muiden tdman kaltaisten ai-

neistojen sdilytysaika on vahintaan kymmenen vuotta.

Mikali aloittavalla yrittajalla ei ole tarvittavaa osaamista kirjanpidon hoitoon, on se hyva ulkoistaa
ammattilaisten tehtavaksi. Taloushallintoliiton ja Tili-instituuttisaation alaisuudessa toimii paljon luo-
tettavia tilitoimistoja, joista on tietoa Taloushallintoliiton internetsivuilta osoitteessa www.taloushal-

lintoliitto.fi > Tilitoimistoasiointi.
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41 Tilinpaatos

Yrityksen tilikausi on yleensa 12 kuukautta, mutta toiminnan alkaessa tai sita lopetettaessa se voi
olla myds lyhempi tai pidempi, enintdan 18 kuukautta. Sen ei tarvitse olla valttamatta kalenterivuosi
muulloin kuin siina tapauksessa, etta kyseessa on ammatinharjoittaja, joka tekee yhdenkertaista
kirjanpitoa. Yhdenkertainen kirjanpito tarkoittaa, etta liiketapahtuma kirjataan vain yhdelle tilille. Tal-

lainen kirjanpito on kirjanpitolain mukaan sallittu vain ammatinharjoittajille.

Kirjanpidosta laaditaan tilikausittain tilinpaatds, joka siis kaytanndssa tarkoittaa tasetta, tuloslaskel-
maa, rahoituslaskelmaa seka liitetietoja ja tase-erittelyja. Tilinpaatoksen tarkoitus on kertoa yrityk-

sen tulos ja taloudellinen asema.

Rahoituslaskelma ja toimintakertomus tulee laatia tilinpaatokseen, mikali vahintaan kaksi seuraa-
vista rajoista on ylitetty seka paattyneella etta sita edeltaneelld tilikaudella:

o yrityksen liikevaihto tai sitd vastaava tuotto on ollut yli 7,3 miljoonaa euroa

o taseen loppusumma yli 3,65 miljoonaa euroa

o yrityksen palveluksessa on ollut yli 50 henkiloa.

Muiden kuin ammatinharjoittajien on saatava tilinpaatos valmiiksi vimeistaan nelja kuukautta tili-
kauden paattymisen jalkeen. Ammatinharjoittajilla tilinpaatoksen on oltava valmis, kun tilikauden
paattymisesta on kulunut kaksi kuukautta. Tilinpaatoksessa tulee olla tilintarkastajan tekeméat mer-
kinnat ja hanen antama erillinen tilintarkastuskertomus, mikali yhtiolle vaaditaan laissa tilintarkas-

tus.

Tilinpaatos rekisterdidaan kaupparekisteriin ja se on julkinen tase-erittelyja lukuun ottamatta osa-
keyhtiolla seka henkildyhtidilla, joilla on vastuunalaisena yhtidomiehené osakeyhtié tai toinen henki-
I6yhti6. Pienet henkildyhtiot ovat velvollisia julkistamaan tilinpaatoksensa, mikali kaksi seuraavista
rajoista on ylitetty tilikaudella:

o yrityksen likevaihto tai sita vastaava tuotto on ollut yli 7,3 miljoonaa euroa

e taseen loppusumma yli 3,65 miljoonaa euroa

o yrityksen palveluksessa on keskimaarin 50 henkilda.
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4.2 Tilinpaatosilmoitus Patentti- ja Rekisterihallitukselle

Osakeyhti6illa ja osuuskunnilla on velvollisuus ilmoittaa tilinpaatdksensa Patentti- ja rekisterihalli-
tuksen kaupparekisteriin, kun tilikauden paattymisesta on kulunut nelja kuukautta. Nama yritys-
muodot kayttavat veroilmoituksen tekemiseen Verohallinnon lomaketta 6B, johon liitetaan tilinpaa-
tostiedot. Verohallinto toimittaa taman Patentti- ja rekisterihallitukselle. Mikali yrityksella on veroil-
moituksen lisaksi jotain muuta ilmoitettavaa kaupparekisteriin, tulee ne toimittaa kahden kuukau-

den kuluessa siita, kun tuloslaskelma ja tase on vahvistettu.

Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion, joiden yhtiomiehina on osakeyhtio tai jokin henkildyhtio, tu-
lee ilmoittaa tilinpaatdsasiakirjat kaupparekisteriin kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paatty-
misesta. Myos ulkomaisen elinkeinonharjoittajan tulee rekisterdida tilinpaatos kaupparekisteriin sa-

malla tavalla kuin avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion.

Yksityisen elinkeinonharjoittajan velvollisuus tilinpaatostietojen rekisterdintiin on voimassa silloin,
jos toiminta on laajaa. Nama yritykset toimittavat tiedot itse suoraan Patentti- ja Rekisterihallituk-

selle kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
[Imoittamiseen kaytettava "Tilinpaatoksen rekisterdinti * -lomake |0ytyy Patentti- ja Rekisterihalli-

tuksen internetsivuilta kohdasta www.prh.fi > Kaupparekisteri > Tilinpaatosiimoitus. Siella on ker-

rottu my0s tarvittavat liitteet ja muuta tarkempaa tietoa tilinpaatosilmoituksen tekemiseen.
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5 TYONTEKIJAN PALKKAAMINEN

Aina yritystoimintaa ei pysty pyorittdmaan yksin vaan apuun tarvitaan muita tyontekijoita. Tyonte-
kijalle tulee laatia tarkka tydsopimus hanen tehtavistaan ja vastuistaan. Tyonantajan tulee noudat-
taa vahintaan valtakunnallisen ja yleissitovan tyoehtosopimuksen mukaisia tydehtoja. Myos palkka
tulee maksaa niissa maarattyjen ehtojen mukaisesti. Palkan lisaksi tyontekijoista tulee maksaa la-

kisaateiset vakuutukset ja sosiaaliturvamaksu seka jarjestaa heille tydelaketurva.

Tassa luvussa on ohjeita tydntekijan palkkaamiseen aina tydsopimuksen laatimisesta tyonantaja-

suoritusten ja palkkojen maksamiseen.

5.1 Tyodsopimus

Tyosopimus voidaan laatia kirjallisesti, suullisesti tai sahkaisesti. Kirjallinen sopimus on suositel-
tava kaytanto, koska siita voi tarkistaa tyosopimuksen ehdot esimerkiksi erimielisyyksien synty-
essa. Tyosopimuslaissa on saadetty, etta jokaisen tyonantajan tulee noudattaa eri alojen yleissito-
via tydehtosopimuksia. Mikali tydsopimukseen on kirjattu ehto, joka on ristiriitainen yleissitovan
tyoehtosopimuksen kanssa, on se mitaton ja talloin noudatetaan yleissitovan tyoehtosopimuksen
maaraysta kyseisessa kohdassa. Mikali tydnantaja on sitoutunut johonkin tyonantajajarjestoon, tu-

lee sen noudattaa jarjestossa solmittua tydehtosopimusta.

Oikeusministerion saadosrekisterista 10ytyvat kaikki yleissitovat tydehtosopimukset osoitteessa

www.finlex.fi.
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Tyosopimukseen on hyva kirjata ainakin seuraavat asiat:

e tyOnantajan ja tyontekijan henkilotiedot

tyosuhteen alkamisaika

o tydsuhteen kesto (maaraaikainen vai toistaiseksi voimassa oleva)
e koeaika niin sovittaessa

e paikka, jossa tyontekija tulee tyoskentelemaan

e paaasialliset tyotehtavat

e sovellettava tyoehtosopimus

e palkka ja palkanmaksukausi

e saannollinen tyoaika

e vuosiloman kertyminen

e jrtisanomisaika.

Maaraaikaista tydsopimusta ei voida laatia ilman perusteltua syyta. Tyosuhteen kestosta ja muista
tydsopimuksessa sovittavista asioista kannattaa ottaa selvaa ennen tyésopimuksen laatimista. Tie-
toa tydsuhteisiin liittyen saa aluehallintoviraston tydsuojelun vastuualueelta ja jarjestaytyneena

tydnantajana omalta liitolta.

5.2 Tyonantajavelvoitteet

Tydnantajalla on erilaisia velvoitteita eri lakeihin perustuen, kun se palkkaa itselleen tyontekijoita.
Velvoitteisiin kuuluvat ensinnakin palkanmaksu seka tietyt tydantajasuoritukset ja tyontekijalle otet-
tavat lakisaateiset vakuutukset. Tassa luvussa on keskitytty ennen kaikkea naihin mainittuihin vel-

vollisuuksiin, mutta on hyva muistaa, etteivat velvollisuudet lopu niihin.

Mainittujen velvoitteiden lisaksi tyonantajan tulee huolehtia myos tyontekijoidensa lakisaateisesta
ehkaisevasta tyoterveyshuollosta, tyoaikakirjanpidosta ja tyosuojelusta. Isommissa yrityksissa,
joissa on saannollisesti vahintaan 20 tyontekijaa, tulee soveltaa myos yhteistoimintalakia. Tyonan-
tajalla on tiettyja velvollisuuksia liittyen myds tyoelaman tietosuojan toteuttamiseen. Naista velvoit-
teista on syyta hankkia lisatietoja ennen kuin palkkaa tyontekijoita yritykseen.
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5.2.1 Verohallinnon tyonantajarekisteriin ilmoittautuminen

Saanndllisesti palkkaa maksavan tyonantajan on rekisterdidyttava Verohallinnon tyonantajarekis-
teriin, jos hanelld on kaksi tai useampi tyontekija vakituisessa tyosuhteessa kalenterivuodessa.
Toinen velvoittava tekija on se, etta tyonantajalla on ainakin kuusi tyontekijaa tilapaisesti eli tyo-

suhde ei jatku kokonaista kalenterivuotta.

TyOnantajarekisteriin iimoittaudutaan, koska tyonantajilla on vastuu tilittaa Verohallinnolle tyonteki-
jan palkasta ennakonpidatys seka sosiaaliturvamaksu. TyOnantajarekisteriin merkitsemisen jal-
keen Verohallinto antaa tyonantajalle verotilivitenumeron ja oppaan kausiveroilmoituksen taytta-
mista varten. Naiden avulla tydnantaja voi ilmoittaa ja maksaa tyonantajasuoritukset Verohallin-

nolle.

Satunnaisesti palkkoja maksavalla tydnantajayrityksella ei ole velvollisuutta ilmoittautua tydnanta-
jarekisteriin. Yritys on satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja, kun silld on ainoastaan yksi va-
kituinen tyontekija tai enintaan viisi tyontekijaa, jotka eivat kuitenkaan tyoskentele yrityksessa ko-
konaista kalenterivuotta. Tallaisenkin tydnantajan tulee ilmoittaa Verohallinnolle tyontekijoiden pal-
kanmaksua koskevat tiedot kausiveroilmoituksella ja maksaa tyonantajamaksut aina, kun palkkoja
on maksettu. Maksamisessa kaytettavan verotilivitenumeron saa tassa tapauksessa Verotili- tai
Palkka.fi-palvelun kautta. Myds Verotilin neuvontanumerosta 020 697 056 on mahdollista hankkia

viitenumero.

5.2.2 Palkanmaksu

Palkanmaksu on tyonantajan paavelvoite. Minimipalkasta ei ole saadetty laissa ja tyonantaja ja
tydntekija voivat keskendan sopia tehdyn tyon korvauksesta. Sopimista on kuitenkin rajoitettu eri
alojen yleissitovilla tydehtosopimuksilla seka jarjestaytyneita tyonantajia sitovilla tydehtosopimuk-
silla. Mikali tydnantaja ei kuulu tydehtosopimuksen tehneeseen tydnantajain yhdistykseen eika
alalla ole yleissitovaa tyoehtosopimusta, tulee tydntekijalle maksaa lain mukaan tavanomaisena ja
kohtuullisena pidettavaa palkkaa. Palkkatason arvioimisessa voi tassa tapauksessa kayttaa apuna
esimerkiksi julkaistuja palkkatilastoja tai vastaavaa ty6ta koskevia tydehtosopimuksia. Palkasta so-
vittaessa on hyva ottaa huomioon, ettd palkan méaéaralla on merkitysté tyontekijan tyottomyystur-

vaan, mikali han jaa tyottdmaksi. Lisatietoja tasta saa Kelan internetsivuilta (www.kela.fi).
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Yleensa korvaukseksi tyosta maksetaan rahapalkkaa, mutta se voi olla myos esimerkiksi rahapal-
kan ja tavaran tai asuntoedun yhdistelma. Peruspalkan yleisimmat lajit ovat kuukausi- ja tunti-

palkka, urakkapalkka ja provisiopalkka.

Tyosopimuslaki velvoittaa tyonantajaa maksamaan palkan tyontekijalle palkanmaksukauden vii-
meisena paivana, mikali toisin ei ole sovittu. Viikolta tai pidemmalta ajalta maksettava palkka tulee
maksaa kerran kuussa ja tuntipalkka tai alle viikon ajalta maksettava palkka kahden viikon valein.

Tydsuhteen paattyessa lopputili tulee maksaa viimeisena tydpaivana, jos ei ole muuten sovittu.

Yleensa palkka maksetaan tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille. Mikali tyontekijalla ei ole pankkiti-
lia tai se ei ole tydnantajan tiedossa, voidaan palkka maksaa myos kateisella. Kateismaksulle tulee
olla siis jokin pakottava syy ja siita tulee liittda kirjanpitoon tydntekijan allekirjoittama kuitti tai muu
selvitys. Palkan tulee olla tyontekijan kaytettavissa palkanmaksupaivana, joten palkkatiedot tulee
toimittaa maksajapankille hyvissa ajoin. Palkanmaksusta tulee toimittaa tyontekijalle palkkalas-

kelma, josta iimenee vahintaan palkan suuruus ja sen maaraytymisperusteet.

Tyontekijalle maksettava nettopalkka lasketaan seuraavasti:

/ Bruttopalkka \

+ Loma-ajan palkka tai lomakorvaus

+ Mahdolliset palkanlisat

+ Verotettavat luontoisedut

- Ennakonpidatys

+ Verovapaat korvaukset (esim. kilometrikorvaus)

- Tydelakemaksu (tyontekijan osuus)

- Tyottomyysvakuutusmaksu (tyontekijan osuus)

t Nettopalkka /
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Palkka.fi-palvelu

Internetista I6ytyy pientydnantajien ja kotitalouksien palkanmaksuun tarkoitettu ilmainen Palkka.fi-
palvelu osoitteessa www.palkka.fi. Sen kautta tydnantajat voivat laskea tydntekijéidensa palkat si-
vukuluineen. Palvelu hoitaa tarvittavat iimoitukset eri viranomaisille ja muodostaa maksut tyoela-
keyhtidihin, Tyottomyysvakuutusrahastolle ja Verohallintoon. Sen kautta saa myés palkkalaskelmat
seka muut kirjanpidon tositteet. Palveluun kirjaudutaan Katso-tunnisteella tai yritysverkkopankki-
tunnuksilla. Sivuston kautta 10ytyy lisatietoa tydnantajamaksuista ja muista tyontekijan palkkaami-

seen liittyvista velvoitteista.

5.2.3 Tyonantajasuoritukset seka niiden ilmoittamis- ja maksupaivat

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu toimittaa tyontekijoidensa palkoista eri suorituksia eri viran-
omaisille. Tyontekijoiden palkoista toimitetaan Verohallinnolle ennakonpidatys seké sosiaaliturva-
maksu. Lisaksi tydntekijoiden elaketurvan jarjestaminen kuuluu tyénantajan vastuisiin. Naiden vel-
vollisuuksien syntyyn vaikuttavat eri tekijat. Mainittujen lisaksi laissa on saadetty erilaisista vakuu-
tuksista, joita tyontekijalla tulee ottaa. Nama kaikki tyonantajavelvoitteet kaydaan lapi tassa lu-

vussa.

Ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu

Tyonantaja on velvollinen toimittamaan tyontekijoilleen maksamista palkoista ennakonpidatyksen
Verohallinnon verotilille. Ennakonpidatys sisaltaa kunnallisveron, valtion tuloveron, mahdollisen kir-
kollisveron seka tyontekijan osuuden sosiaaliturvamaksusta. Tyontekija toimittaa tyonantajalle ve-
rokorttinsa, josta selviaa ennakonpidatyksen maara. Mikali verokorttia ei toimiteta tai tyontekijaa ei
ole merkitty ennakkoperintarekisteriin, pidatetdan palkasta 60 %. Tydnantajan on kuitenkin mah-
dollista pyytaa tyontekijdiden ennakonpidatystiedot Verohallinnosta sahkoisesti. Palkka, josta en-
nakonpidatys tehdaan, sisaltdd my6s mahdolliset luontoisedut, ylityo- ja sunnuntaityokorvaukset

seka lomapalkat ja -korvaukset.

Mikali kyseessa on yhteisdlle tai ynhtymalle maksettu tyokorvaus eika sité ole merkitty ennakkope-
rintarekisteriin, on ennakonpidatys 13 %. Toiminimella tehdyssa tydssa kaytetaan yrittajan vero-

korttia. Tassa tapauksessa ennakonpidatys tulee laskea arvonlisaverottomasta korvauksesta.
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Tyonantajan tulee maksaa Verohallinnolle myos sosiaaliturvamaksu sairasvakuutuslain mukaan
Suomessa vakuutetuista tydntekijoistaan. Taméa koskee 16-67 vuotiaita tyontekijoita ja sen maara
lasketaan ennakonpidatyksen alaisten palkkojen yhteissummasta. Sosiaaliturvamaksu on vuonna
2016 2,12 % palkoista. Myds tyontekija osallistuu sosiaaliturvamaksun suorittamiseen ja hanen
osuutensa (2,12 %) on sisallytetty ennakonpidatysprosenttiin, joten sita ei tarvitse enaé erikseen
toimittaa. Tydnantajan tulee suorittaa sosiaaliturvamaksu, vaikka ennakonpidatyksen alaisia palk-
koja ei olisikaan maksettavana. Tallainen tilanne syntyy, kun palkka maksetaan pelkkana luontois-

suorituksena tai -etuna.

Ennakonpidatyksen ja sosiaaliturvan ilmoittamis- ja maksupaivat

Palkoista pidatettavat ennakonpidatykset ja tydnantajan sosiaaliturvamaksut tulee tilittaa Verohal-
linnon verotilille. Naista tydnantajasuorituksista tulee antaa Verohallinnolle myds kausiveroilmoitus.
Kausiveroilmoitus tyonantajasuorituksista annetaan joko kuukausittain tai neljannesvuosittain riip-
puen ilmoitusjaksosta, jota iimoittaja noudattaa. lImoitusjakso on tarkistettavissa Verohallinnon Ve-
rotili-palvelusta tai Verotilin palvelunumerosta 020 697 056. Mikali kausiveroilmoituksen toimittami-

nen myohastyy, seuraa siita myohastymismaksu.

Seuraavassa taulukossa on tyonantajasuoritusten (ennakonpidatykset ja tydnantajan sosiaalitur-

vamaksut) maksu- ja iimoituspaivamaarat:

limoitusjakson limoituspaiva limoituspaiva Maksupaiva
pituus (sahkoisesti) (paperisena)
Kuukausittain palkanmaksu- palkanmaksu- palkanmaksu-

kuukautta seuraavan | kuukautta seuraavan | kuukautta seuraavan

kuukauden 12. paiva | kuukauden 7. paiva kuukauden 12. paiva

Neljannesvuosittain kohdekautta seuraa- | kohdekautta seuraa- | kohdekautta seuraa-
van toisen kuukauden | van toisen kuukauden | van toisen kuukauden

12. paiva 7. paiva 12. paiva
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Sahkoisen kausiveroilmoituksen voi antaa Verotili-palvelussa Verohallinnon internetsivuilla

www.vero.filverotili. Yritykset tarvitsevat kirjautumiseen Katso-tunnisteen.

Sahkoiseen ilmoittamiseen on olemassa myds muita eri vaihtoehtoja, joista on tarkempaa tietoa

osoitteessa www.vero.fi > Syventavat vero-ohjeet > Sahkéinen asiointi > lImoittaminen séhkdisesti.

Mikéli tydnantajalla on kaytossa palkanlaskennassa Palkka.fi-palvelu, voi se tehda kausiveroilmoi-

tuksen sen kautta.

5.2.4 Lakisaateiset vakuutukset

Tyontekijalle otettavia lakisaateisia vakuutuksia ovat tydeldkevakuutus, tyottdmyysvakuutus seké
tapaturma- ja ryhmahenkivakuutus. Naista tyonantajan velvollisuuksista on kerrottu tarkemmin

tassa luvussa. Myos niihin mahdollisesti liittyvat iimoittamis- ja maksamisohjeet 16ytyvat taalta.

Tyoelakevakuutus (TyEL)

Tyoelakelaki velvoittaa tyonantajan jarjestamaan tyoelakevakuutuksen jokaiselle seka suomalai-
selle etta ulkomaalaiselle, 18-67-vuotiaalle tyontekijalle, jolle se maksaa samasta tydsuhteesta
palkkaa vahintaan 57,51 euroa kuukaudessa (vuonna 2016). Tyoelakevakuutusmaksun laskemi-
sessa otetaan huomioon esimerkiksi ylityokorvaukset, vuosilomapalkat, lomaltapaluurahat, luon-
toisedut seka sairausajan palkka. Matkakorvauksista, verottomista tyokalukorvauksista ja paivara-
hoista elakemaksua ei tarvitse maksaa. Mikali tyontekija tekee toita yrittajana, ei hanelle tarvitse
jarjestaa elaketurvaa, vaan han on huolehtinut elaketurvansa itse ottamalla itselleen YEL-vakuu-

tuksen.

Tydelakelaissa tydnantajat on jaettu palkkasummasta ja/tai tydsuhteen kestosta riippuen sopimus-
tydnantajiin ja tilapaistyonantajiin. Sopimustyonantaja jarjestaa tyontekijoidensa elaketurvan otta-
malla heille TyEL- eli tyoeldkevakuutuksen. Tilapaistyontekijan ei tarvitse ottaa vakuutusta vaan

han maksaa tyontekijoistaan TyEL-maksun.

Olet sopimustyonantaja, mikali jompikumpi seuraavista vaittamista on kohdallasi totta:

e sinulla on vahintaan yksi vakituinen tyontekija
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e maksat puolen vuoden ajalta palkkoja yhteensé véahintaan 8 238 euroa (vuonna 2016).

Olet tilapaistyonantaja, mikali:
¢ sinulla ei ole vakituisia tyontekijoita ja
e maaraaikaisten tyontekijoidesi puolen vuoden ajalta maksettu palkka on yhteensa alle
8 238 euroa (vuonna 2016).

Vuonna 2016 tyoelakevakuutusmaksu on keskimaarin 24 % maksetuista palkoista. Tilapaisella
tyonantajalla vakuutusmaksu on 25,1 %. Sopimustyonantajilla maksun suuruuteen vaikuttavat

tydnantajan koko seka elakeyhtididen asiakashyvitykset.

Vuonna 2016 TyEL-maksuihin vaikuttavat vuoden 2014 maksetut palkat seuraavasti:
e palkkasumma alle 2 025 000 euroa > TyEL-maksu 24,6 % palkoista
e palkkasumma 2 025 000-32 400 000 euroa > TyEL-maksu 25,1 % palkoista
(tilap@inen alennus -0,5 % —-0,25 %)
e palkkasumma yli 32 400 000 euroa > TyEL-maksu 25,1 % palkoista

(tilap@inen alennus -0,025 %).

Koska myds tyontekija osallistuu TyEL-maksuun, jaetaan nuo aiemmin mainitut prosentit siis seka
tydnantajan etta tyontekijan maksettaviksi. Tyontekijan osuus maksusta on 5,70 % (alle 53-vuoti-
aat) tai 7,20 % (53 vuotta tayttaneet), ja se pidatetaan palkasta ja toimitetaan vakuutusyhtiélle
tydnantajan toimesta. Nain ollen jaljelle jaava prosentti on tydnantajan osuutta (esim. tilapaisella

tyonantajalla alle 53-vuotiaasta tyontekijasta 19,40 %).

Tyonantaja on velvollinen ilmoittamaan tyontekijalleen, missa elakeyhtiossa tyoelaketurva on jar-
jestetty hanelle. Tyoelakeyhtidita Suomessa:

e Elo

e FEtera

e Varma

e Veritas
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Tyoelakevakuutuksen ilmoittamis- ja maksupaivat

Sopimustydnantajalla on mahdollisuus valita, ilmoittaako se tydntekijan palkkatiedot tydelakeyhti-

oon kerran vuodessa vai joka kuukausi. Mikali tydnantaja haluaa muuttaa ilmoitustapaa, tulee siita

iimoittaa viimeistaan edellisen vuoden marraskuussa. Palkkatiedot ilmoitetaan vuosi-ilmoituksella

tydelakeyhtion verkkopalvelun tai Palkka.fi-palvelun kautta, mikali se on ollut kaytdssé palkanlas-

kennassa. Myos Tyvi-palvelutarjoajien kautta ilmoitus on mahdollista toimittaa verkkolomakkeena

tai tiedostona. Naista 10ytyy lisatietoa osoitteesta www.tyvi-palvelu.fi.

Ohjeet vuosi-ilmoittajalle:

TyEL-ennakkomaksut perustuvat ennakkopalkkasummaan ja maksut suoritetaan 1-12
erassa.

Ennakkovakuutusmaksut eraantyvat tyoelakeyhtion kanssa sovittujen erakuukausien 20.
paiva. Mikali 20. paiva osuu lauantaille tai pyhapaivalle, on erapaiva sita seuraava arki-
paiva.

Vuosi-ilmoituksen tekeminen:

Tyoelakeyhtio toimittaa vuodenvaihteessa vuosi-ilmoituslomakkeen, johon se on laskenut
vuoden lopullisen vakuutusmaksun ja uudet ennakkomaksut perustuen tyonantajan aiem-
min tekemaan vuosi-ilmoitukseen. Tyonantaja ilmoittaa vuosi-ilmoituksella tammikuun lop-
puun mennessé tyontekijdidensa ansiotiedot ja tydsuhteiden alkamis- ja paattymispaiva
edelliselta vuodelta. Vakuutuskauden lopullinen maksu selviaa helmi-huhtikuussa, kun tie-

dot toteutuneista palkoista on saatu tyonantajan toimittamasta vuosi-ilmoituksesta.

Ohjeet kuukausi-ilmoittajalle:

Tyontekijatiedot ilmoitetaan joka kuukausi viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden 20. paiva.

Ennakkomaksu perustuu kuukausittain toteutuneeseen palkkasummaan.

Ei tarvitse tehda vuosi-ilmoitusta.

Tydelakeyhtio tekee vuosilaskennan vakuutuskautta seuraavana kevaana. TyOnantaja las-
kee joko itse vakuutusmaksun maaran tai tydelakeyhtid toimittaa tydnantajalle ennakko-
maksukuitit samaan tapaan kuin vuosi-ilmoittajalle. Ennakkovakuutusmaksut maksetaan
viimeistaan sovittujen erakuukausien 20. paiva. Erapaivan ollessa lauantai tai pyhapaiva,

erapaiva siirtyy seuraavaan arkipaivaan.
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Ohjeita tilapaiselle tydnantajalle:
o Eiole valttamatonta tehda vakuutushakemusta.
o Tyontekija- ja palkkatiedot ilmoitetaan ja tydelakevakuutusmaksut maksetaan elakeynhtiolle
palkanmaksua seuraavan kuukauden 20. paiva.
o Mikali tydnantaja haluaa jarjestaa tyontekijoiden elaketurvan tekemalld vakuutussopimuk-

sen, tulee hanesta sopimustyonantaja.

Tyottomyysvakuutusmaksu

Laissa tyottomyysetuuksien rahoituksesta saadetaan, etta tyonantajan velvollisuus on maksaa osa
tydntekijan tyottdmyysvakuutusmaksusta Ty6ttomyysvakuutusrahastolle (TVR). Tyéttomyysvakuu-
tusmaksujen tarkoitus on rahoittaa ansiosidonnaista tyottomyysturvaa. Tama velvollisuus astuu
voimaan, mikali tyonantajan kaikille tyontekijoilleen maksama palkka on yhteensa yli 1 200 euroa
kalenterivuodessa (vuonna 2016). Mikali tydntekija on alle 17-vuotias tai yli 65-vuotias, ei ty6tto-

myysvakuutusmaksua tarvitse maksaa.

Ty6nantajan maksuprosentti on 1,00 % 2 044 500 euroon asti ja sen yli menevalté osalta 3,90 %
palkasta. Tyontekija maksaa itse ty6ttomyysvakuutusta 1,15 % palkasta, mutta hanen ei tarvitse
sitd itse tilittaa vaan tyonantaja pidattaa sen tyontekijan palkasta ja tilittda Tyottdmyysvakuutusra-
hastolle. Tydnantajan tulee pidattaa tyontekijan osuus tyottomyysvakuutusmaksusta aina, vaikka

se ei itse olisi velvollinen maksamaan tyonantajan osuutta maksusta.

Mikali yrityksessa on osaomistajia palkansaajina, maksavat he pienempaa tyéttomyysvakuutus-
maksua kuin tyontekijat. Tasta I0ydat lisatietoja Tyottdmyysvakuutusrahaston internetsivuilta
www.tvr.fi > Tydnantajat > Yritys tai yhteis6 > Ty6ttomyysvakuutusmaksut > Osaomistajien mak-

suvelvollisuus.

Tyottomyysvakuutusmaksun suorittaminen kadytannossa

Pienet tyonantajat tilittavat tyottomyysvakuutusmaksun yleensa kaksi kertaa vuodessa, tammi- ja
toukokuussa. Tyonantajat, joiden maksama palkkasumma on enemman kuin palkkasummaraja,
toimittavat maksun neljassa erassa. Erapaiva on aina kuun ensimmainen paiva. Tyottomyysvakuu-

tusrahasto lahettaa tyonantajalle lomakkeet, joilla maksun voi suorittaa. Se on maarannyt ennakon,
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mutta siihen voi hakea muutosta, mikali palkkasumma on muuttunut arvioidusta. Lopullinen tyotto-
myysvakuutusmaksu maaraytyy toteutuneiden palkkojen perusteella ja niista tulee lahettaa Tyot-

tomyysvakuutusrahastolle palkkasummailmoitus tammikuun 31. paivaan mennessa.

Kuvassa 4 nakyy tyottomyysvakuutusmaksun maksamiseen ja ilmoittamiseen liittyvat paivamaarat.
Tyottdmyysvakuutusrahaston internetsivuilta www.tvr.fi [6ytyvat kattavat ohjeet tydttdmyysvakuu-

tusmaksun suorittamiseen.

—
ey =
N } ENNAKOIDEN ERAPAIVAT Tyénantajan tulee antaa
- palkkasummailmoitus - 5y
TYONANTAJAT i N N 1.9. g Ennakonpalautus

1.1. - 31.12. VAKUUTUSVUOSI

MARRAS-TAMMIKUU TAMMI-LOKAKUU

MARRAS-TAMMIKUU JOULUKUU

TVR lahettaa
tyottomyysvakuutusmaksua
TVR TVR lahettaa ennakkoa TVR lahettaa pyynnon koskevan paatoksen
koskevan paatoksen ja palkkasummailimoituksen
maksulomakkeet toimittamisesta

KUVA 4 Tyéttémyysvakuutusmaksun térkeét paivamaarét (Tydttémyysvakuutusrahasto)

Tapaturmavakuutus

Tapaturmavakuutus tulee ottaa tydnantajan valitsemasta vakuutusyhtiosta tyontekijalle ennen
tydnteon aloittamista, mikali tydnantaja teettaa tyota tydsuhteessa kalenterivuoden aikana yli 12
paivaa. Tama 12 paivan saanto ei koske pelkastaan yhta tyontekijaa, vaan se lasketaan kaikista
tydsuhteessa olevien tyontekijoiden tekemista tydpaivista. Tapaturmavakuutus on noin 0,3-8 %

tydntekijan palkasta riippuen tyon vaarallisuudesta ja toimialasta.

Mikali tydnantaja ei ole ottanut tapaturmavakuutusta ja sattuu jokin tapaturma, korvaa Tapaturma-
vakuutuslaitosten liitto tapaturman tydntekijalle. Tyonantajan vastuulle tulee maksaa omavastuu-
osuus maksettavista korvauksista. Lisaksi Tapaturmavakuutuslaitosten liitolle on maksettava lai-
minlyontimaksu laiminlyOntiajalta. Tasta on lisatietoja Tapaturmavakuutuslaitosten liiton internetsi-

vuilla osoitteessa www.tvl.fi > Vakuuttaminen > Vakuuttamisvelvollisuuden laiminlyonti.
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Ryhmahenkivakuutus

Tyonantajan on otettava valitsemaltaan vakuutusynhtiolta tyontekijoilleen ryhmahenkivakuutus, jos
tyonantajaa sitovissa tyoehtosopimuksissa asiasta on niin maaratty. Ryhmahenkivakuutus on turva
tydntekijan perheelle, mikali tyontekija kuolee. Se on voimassa seké tyo- etté vapaa-aikana. Usein
vakuutusyhtio perii automaattisesti tapaturmavakuutuksen yhteydessa taman ryhmahenkivakuu-

tusmaksun, joka on noin 0,07 % tydntekijan palkasta.
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