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1. Ettevõtja ja ettevõtlus

Ettevõtlus on ühiskondlik nähtus, mille peategelaseks on ettevõtja. Ettevõtja viib teatava vajadusega kliendi kokku võimalusega seda vajadust rahuldada. 

Ettevõtlus võib toimuda kõige erinevamatel viisidel ja ühiskonna kõige erinevamatel elualadel. Mõnikord väidetakse, et ettevõtlus ei ole ainult tegevuse liik, see on ka eluviis, eriline käitumine, teadus, kunst, risk. Ettevõtlus tähendab millegi olulise ja kasuliku kordasaatmist või uue alustamist.

Väikeettevõtlusel on turumajandusmaades kõikjal väga suur tähtsus, eriti aga maapiirkondades ja saartel. Suurenevas konkurentsivõitluses püsima jäämine vajab aga üsna suurt pingutust ja äärmiselt läbimõeldud tegutsemist. Eelkõige vajab ettevõtja head klientide tundmist, nende soovide, vajadustega arvestamist – vastavalt tooteid ja teenuseid pidevalt arendades ja uuendades.

Väike- ja keskmise suurusega ettevõtted on olulised uuenduslikkuse ja tööhõive loojad ning uute äriideede kasvulava. Vähemarenenud piirkondades tegutsevatel ettevõtetel on täita oluline ülesanne piirkondliku arengu aktiviseerimisel ning regionaalse tasakaalu saavutamisel Eestis. Seega on Eesti majanduse areng tihedalt seotud väikeettevõtluse arenguga. 

Samas takistavad väikeettevõtete arengut mitmed nende väiksusest tulenevad probleemid. Keerulisem on finantseerimisvõimaluste leidmine ning oluliselt väiksemad on võimalused personali arendamiseks ja heade ekspertide kaasamiseks. 

Väljatoodud probleemid viitavad vajadusele toetada ettevõtteid meetmetega, mis võtavad arvesse nende suurusest ja asukohast tulenevaid spetsiifilisi vajadusi. Valitsus on kinnitanud oma eesmärgid "Ettevõtlik Eesti“ (Majandusministeerium 2002) dokumendis, täpsemad tegevused ja instrumendid on kirjas iga-aastastes tegevuskavades.

Väike- ja keskmise suurusega ettevõtted on jagatud kolme kategooriasse: mikroettevõtted (0 kuni 9 töötajat), väikeettevõtted (10 kuni 49 töötajat) ja keskmised ettevõtted (50 kuni 249 töötajat). 

1.1 Ettevõtluse tähtsus

Ettevõtluse tähtsus ja roll majanduses põhineb järgnevatel aspektidel:

· ettevõtlus on alati eesmärgistatud ja kindlustab inimeste ja kogu ühiskonna eluvajaduste rahuldamist;

· oma olemuselt on ettevõtlus uute ideede ja tulude suurendamise võimaluste pidev otsing, tagades sellega ühiskonna progressiivse arengu;

· tulud ettevõtlusest on iga riigi ja piirkonna üheks põhiliseks sissetulekuallikaks.

Väga oluline on ka väikeettevõtluse roll.

Väike- ja keskmise suurusega ettevõtetes on hõivatud märkimisväärselt suur osa tööjõust, millest tulenevalt on neil väga oluline roll uute töökohtade loojatena.

Vähemarenenud piirkondades pakub väike- ja keskmise suurusega ettevõtlus võimalust eneseteostuseks ja heaolu suurendamiseks, soodustades nii tasakaalustatud regionaalset arengut.

Väike- ja keskmise suurusega ettevõtted suudavad oma paindlikkuse tõttu majandustingimuste muutustele kiiresti reageerida ning aitavad seeläbi kaasa kogu majanduse paindlikkuse suurenemisele.

1.2 Põhjused äritegevuse alustamiseks

Äritegevuse alustamiseks on inimestel erinevad motiivid, mida võime jagada majanduslikeks, isiklikeks ja sotsiaalseteks.

Majanduslikud põhjused:

· elatise teenimine,

· koondamine või teised muutused töötingimustes, mille puhul tekivad ajendid ärisse suundumiseks,

· võimalus pikaajaliseks majanduslikuks heaoluks,

· lühiajalised ettevõtluse motiivid.

Isiklikud põhjused:

· perekonna kapital,

· perekonnale kuuluva äritegevuse jätkamine,

· soov töötada kodus või kodule lähedal perekondlikel põhjustel,

· väljakutse, vaheldus,

· hobi muutmine ametiks.

Sotsiaalsed põhjused: 

· äri rajamine ühiskonna huvides, tavaliselt mittetulunduslikul alusel, aga võimaldab luua tööhõivet.

Harjutus 1.1.

Nimetage veel põhjuseid äritegevuse alustamiseks.

Ajurünnaku vormis õppijatele. 

Vastused tahvlile või pabertahvlile.

1.3 Ideede arendamine ja innovatiivsus

Uued äriettevõtted algavad ideest ja usust, et äri õnnestub.

Äriideed tekivad mitmest allikast:

· isiklike kogemuste ja oskuste varal,

· selgitades puudujääke oma piirkonna varustatuses,

· ajakirjandusest,

· Internetist,

· osaledes äri alustamise ja arendamises kursustel jne.

Harjutus 1.2.

Küsimus õppijatele: kuidas tekivad uued ideed, sealhulgas äriideed?

Ajurünnaku vormis, vastused tahvlile või pabertahvlile.

Ei piisa üksnes heast ideest, et oma ideed kasulikult teostada, peab oma äritegevust hoolikalt planeerima.

Et oma idee headuses veenduda, esitage endale järgmised küsimused:

· Kas keegi juba pakub teie plaanitavat toodet või teenust?

· Kui jah, siis kas teil on lisada sellele tootele või teenusele midagi uut?

Äriideede puhul on oluline innovatiivsus. Innovatiivsus on loomingulise idee rakendamine toote, teenuse või töömeetodi arendamisel.

Innovatsioon kõige laiemas mõttes on uuenduslik mõtteviis:

· uute ideede kasutamine konkurentsivõimelise toote või teenuse pakkumiseks;

· uue või täiendatud tehnoloogia kasutuselevõtt ;

· uute ideede kasutamine sotsiaalses teeninduses, juhtimises jm. 

Euroopa Liidu Innovatsiooni Roheline Raamat  (Green Paper on Innovation), 20.12.1995 nimetab innovatsiooni mitmetahuliseks nähtuseks, mille sisuks pole ainult uued tooted ja nende loomine, vaid ka uued teenindusliigid, uued tootmise, levitamise ja turustamise meetodid, ning uute võtete kasutamine töö organiseerimisel. 

Kõik meie ümber on pidevas muutumises. Toodete, teenuste ja protsesside uuendamine on võimalus – ta annab konkurentsieelise, mida teistel ei ole, avab uusi turge ja suurendab käivet ning kasumit. Innovatiivsus on ka kohustus – olles vaid teiste poolt välja töötatud uute toodete ja teenuste kopeerijad, oleme me sabassörkijad ega saa kunagi tunda tõelist eduelamust.

Ettevõtete konkurentsivõimet aitab parandada pidev toodete, teenuste ja töömeetodite uuendamine ning kaasajastamine. Uuenduslikkus aitab kasvatada käivet, see omakorda annab vahendeid arendustegevuseks. Innovatiivsus aitab saada edukaks ja edukad on veelgi innovatiivsemad.

VÕTMESÕNAD

· ettevõtja

· ettevõtlus

· ettevõte

· äriidee

· innovatiivsus

Eeldused ettevõtjana tegutsemiseks

Iga inimene otsib oma kohta elus ja soovib tegutseda valdkonnas, mis talle huvi pakub ja milleks tal on teadmised ja oskused. Samas vajab inimene sissetulekut, mis võimaldaks elatise endale ja perekonnale. Inimesed on erinevad ja mõnele sobib paremini palgatöö, teine soovib olla iseenda peremees, tegutseda ise ettevõtjana.

Ettevõtja tegutseb äris kasu saamiseks ja kannab sellesse ärisse tehtud isiklike investeeringute kaotamise finantsilist riski. Ettevõtja võib osaleda oma äris ise, s.t teha tehinguid iseenda nimel või kasutada erinevaid ettevõtte vorme, milles ettevõtja võib osaleda üksi või koos teistega.

Enne, kui hakkate astuma esimesi samme ettevõtluses, võtke endale aega ning kaaluge, kas teil on olemas vajalikud eeldused tegutseda ettevõtjana. Kui te olete otsustanud oma äri kasuks ainult sellepärast, et olete osutunud eelmisel töökohal liiga vanaks või lihtsalt üleliigseks, kaaluge, kas teil on ka reaalne võimalus saavutada edu oma äris.

Ettevõtlusega alustades on igaüks täis usku ja lootusi, et saadakse hakkama ja peagi rikkaks. Kuid tuleb arvestada ka ees ootavate raskuste ja ohtudega. Neid pole vaja karta, vaid nendeks tuleb valmis olla ja püüda oma tegevusega neid kergemini ületada või võimalusel vältida.

Ettevõtlusega alustamine nõuab teilt enamasti kogu teie aja, energia ning ka raha. Mitte igat ettevõtet ei saada edu. Vähem kui pooled alustajad saavad ennast ettevõtjaks nimetada ka aasta pärast. 

Tehke kõigepealt enda jaoks selgeks motiiv(id) isikliku äri alustamiseks. On see tööpuudus, vajadus suurema iseseisvuse järel, uus avastus, idee, võimalus suurt raha teenida või hoopis midagi muud. 

Edukal ettevõtjal peavad olema tingimata järgmised iseloomuomadused: 

· majanduslik mõtlemine ja oskus majandada, 

· iseseisvus ja otsustusvõime, 

· koostöövõime, paindlikkus, tahtejõud ja distsipliin, 

· positiivne ellusuhtumine, 

· riskivalmidus, 

· auahnus, 

· vastutustunne,

· võime mõelda tulevikule.

Kui te olete veendunud, et teil on need iseloomuomadused, siis teadmised ja kogemused on kõik õpitavad ja omandatavad. Vajalik on teha palju eeltööd kavandatava ettevõtmise nimel: omandada ülevaade oma toote või teenuse turust, turustamisest, rahandusest, tootmisest, juhtimisest jne. Vähe on inimesi, kes juba äri alustades oleksid kõigis neis valdkondades eksperdid. Alati on võimalik nõu küsida konsultantidelt, teistelt ettevõtjatelt jt. Kasulik on uurida vastavat kirjandust või osaleda koolitusel.

Harjutus 2.1.

Kas minust saab ettevõtja?

Enne ettevõtlusega alustamist tuleks iseendas ja oma seisukohtades selgust saada. Näiteks vastates järgmistele küsimustele:

· Kui palju on teil võimalik maksta endale töökoha loomise eest? 
……………………………………………………………………………………..

· Milliseks riskiks olete valmis?
……………………………………………………………………………………..

· Kas teil on võimalik hankida piisavalt raha, et ettevõtet korralikult käivitada? Milliseid allikaid saate kasutada?
……………………………………………………………………………………..

· Kas olete valmis ebastabiilsuseks?
……………………………………………………………………………………..

· Kuidas teie alustamine ettevõtjana mõjutab teie perekonda, ülalpeetavaid?
……………………………………………………………………………………..

· Milline sissetulek on teie jaoks piisav?
……………………………………………………………………………………..

· Kas te teate, mida nõutakse iseseisvalt ettevõtjalt?
……………………………………………………………………………………..

· Kas te teate, milline on sinu kavandatavate toodete või teenuste järele nõudlus  ja  milliseid turustusvõimalusi saate kasutada?
……………………………………………………………………………………..

· Kas olete vajadusel tegema pikki tööpäevi?
……………………………………………………………………………………..

· Kas olete valmis koostööks teiste väikeettevõtjatega, hankijatega, turustajatega?
……………………………………………………………………………………..

· Kas olete valmis tegema rutiinset tööd, suuremas koguses tooteid, mille järele on nõudlust?
……………………………………………………………………………………..

· Kas satute kergesti masendusse või võtate probleeme pigem väljakutsena, mis teid tegutsema paneb?
……………………………………………………………………………………..

· Kuidas suhtute turundustegevusse ja müügitöösse?
……………………………………………………………………………………..

· Kas teil on piisavalt ametioskusi efektiivseks tegutsemiseks?
……………………………………………………………………………………..

· Kas teil on majandamisoskust ja valdate raamatupidamist?
……………………………………………………………………………………..

· Kas teil on juhtimisoskusi?
……………………………………………………………………………………..

Tehke neist vastustest järeldused, kas teil on piisavalt eeldusi ettevõtjana alustamiseks või mitte. Milliseid teadmisi, oskusi peaksite täiendama, et ettevõtjana edukamalt toime tulla?

Lähtekohad ettevõtluse alustamiseks

Igasuguse ettevõtluse kõige tähtsamaks lähtekohaks on potentsiaalse kliendi, tema vajaduste ja väärtushinnangute tundmine. Ettevõtja edu põhineb kliendi probleemide lahendamisel, mitte sellel, mida ettevõtja ise tahab teha. Ettevõtja peab kliendi probleemid ja vajadused lahendama paremini, odavamalt ja kvaliteetsemalt, kui tema konkurent.

Ettevõtte tegutsemise peamisteks lähtekohtadeks on:

· oskused (kutseoskus),

· kapital (raha või vara),

· tööjõud (ise ja /või palgatööjõud),

· tooraine (vm ressursid).

Ettevõte toodab konkreetseid tooteid ja/või teenuseid ning pakub neid turule.

Turul on olemas reaalsed või potentsiaalsed kliendid. Klientidel on erinevad soovid ja vajadused, mida nad vastavalt oma ostuvõimele püüavad rahuldada. 

Turumajanduses on keskseks ja otsustavaks teguriks konkurents. Ettevõtte toode või teenus peab olema turul konkurentsivõimeline. Konkurentsivõimelisuse määrab turundustegevuste edukus.

Ettevõtte tegevust määravad ka paljud välised tegurid, näiteks riigi ja kohaliku omavalitsuse seadusandlus, millega ettevõtja peab arvestama. Samuti avaldavad mõju pangad ja muud finantseerimisallikad.

Toimiv ettevõte on terviklik süsteem.
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Joonis 3.1. Väikeettevõtte tegevuse osavaldkonnad

Ettevõtte tegevuse aluseks on majandamine ja sellega seonduv arvepidamine – raamatupidamine. Ettevõtja peab täpselt teadma oma ettevõtte kulutusi, et määrata tootele õiget hinda. 

Ametioskus on eeldus tegevuse alustamiseks, kuid oskusi tuleb pidevalt arendada, et need vastaksid klientide muutuvatele nõudmistele.

Head masinad, seadmed ja tooraine on kvaliteetse toote või teenuse eelduseks.

Tootmis- või teenindusruumid peavad võimaldama efektiivselt tegutseda, kuid need mõjutavad ka turundustegevust.

Ettevõtet tuntakse tema toodete ja teenuste järgi, tähelepanu peab pöörama toodete arendamisele.

Klient peaks tunnetama, et toote väärtus on kõrgem kui hind. Väärtust saab mingil määral hinnaga mõjutada. 

Turundus ehk marketing moodustab ettevõtte tegevuse nähtava osa ja selle all mõeldakse neid lahendusi, mis aitavad toote ja/või teenuse tarbijani viia: turundusteabe levitamine, turustamine. Turundusest lähemalt turundusmoodulis.

1.4 Äritegevuse alustamise etapid

· Idee sõnastamine.

· Idee hindamine, selleks võiks kasutada spetsialistide, ekspertide, tegutsevate ettevõtjate abi.

· Konkurentsiolukorra hindamine.

· Turu-uuringu teostamine ja turu hindamine.

· Äriplaani kirjutamine.

VÕTMESÕNAD

· toode

· teenus

· turg

· reaalsed kliendid

· potentsiaalsed kliendid

· konkurents

Ettevõtluse kavandamine

1.5 Äriidee ja äriplaan

Ettevõtlusega alustamiseks on vaja äriideed. Äriidee on konkreetne kirjeldus ettevõtte äritegevusest. Äriidees antakse vastused küsimustele:

· kellele toodetakse?

· mida toodetakse?

· kuidas tegutsetakse?

· milline on ettevõtte maine?

Seega peate analüüsima, keda te näete oma tulevaste klientidena ja kus nad asuvad, millised on klientide eelistused, kuidas plaanite arendada oma toote omadused välja vastavalt nende nõudlusele, millised on võimalikud muutused klientide väärtushinnanguis. 

Äriidees kirjeldatakse, milliseid tooteid ja teenuseid ettevõte pakub, kuidas tooteid arendatakse, millised on nende kvaliteedi põhimõtted.

Samuti on vajalik otsustada, kus ja kuidas te kavatsete korraldada tootmise: ettevõtte asukoht, vajalikud seadmed ja kasutatav tehnoloogia, tasuvus ja arenguplaanid. Milline on ettevõtte personali vajadus? 

Ettevõtte maine kujundamine on sihikindel tegevus. Ettevõtja peab otsustama, mida ta soovib, et kliendid tema ettevõttest mõtlevad, millise nimetuse või märgi all tegutseda kavatseb, milliste vahenditega saavutab tuntuse.

Nõuanne: Olge diskreetne oma idee avalikustamisega, kuni olete teostanud turu-uuringu, kirjutanud äriplaani ja kujundanud turustamise struktuuri, vältimaks äriidee varastamist.

Harjutus 4.1.

Rühmatöö (3-4 õppijat)

Visandadage äriidee, mis tugineb rühmaliikmete oskustele ja kogemustele. Kirjeldus peab vastama küsimustele kellele?, mida?, kuidas? milline maine? Kasutada võib allpool toodud skeemi.

	KELLELE?
	MIDA?

	
	

	KUIDAS?
	MAINE?

	
	


Ettevõtte äriplaanis kirjeldatakse äriideed, ettevõtte eesmärke ja tegutsemismeetodeid. Vaadake lähemalt äriplaani koostamise moodulis.

Ettevõttel võib olla mitu äriideed. 

Näiteks turismitalus tegeletakse nii külaliste võõrustamisega kui ka köögiviljakasvatusega. Või tootmistalus kasvatatakse teravilja, peetakse lambaid, kasvatatakse maasikaid, mis kõik nõuavad omaette äriideed ja äriplaani. Kuid tuleb ka silmas pidada, et jõuvarusid liialt ei killustataks, eriti, kui tegevusalad üksteist ei toeta. 

1.6 Toode ja turg

Kuna on vähe tõenäoline, et teie toode on sedavõrd ainulaadne, et sellist turul varem ei leidu, peate esitama endale küsimused: 

· Miks peaks tarbija tahtma osta just teie toodet? 

· Mille poolest on teie toode ahvatlevam juba turul olevate konkurentide toodetest? (Kas on selleks odavam hind, parem kvaliteet, toote ostmisega kaasnevad lisateenused või midagi muud?)

Ilma oma toote (või teenuse) ja selle potentsiaalse tarbija tundmiseta ning teadmiseta, kas selle jaoks jätkub turgu, pole teil erilist lootust oma ettevõttega edu saavutada. Seepärast tuleks enne ettevõtlusega alustamist mõelda ka nendele asjaoludele. 

Algajal ettevõtjal on soovitav alati eelnevalt analüüsida oma äriideed, mis võimaldab likvideerida nii mõnegi kitsaskoha enne tootmise alustamist ja hoida kokku rahalisi ressursse, mida napib pea igal alustaval ettevõtjal.

Üldreegel on: valmistada võib pea igasugust toodet, põhiprobleem on selle müümine. 

Kui turul leidub juba kaupa, mida kavatsete pakkuda, peaksite uurima:

· kuidas seda ostetakse? 

· milline on hinnatase? 

· millega ostajad on antud toote puhul rahul ja millest tunnevad puudust? 

Toote väljatöötamise edasine käik oleks järgmine:

· idee väljatöötamine - mida, miks ja kuidas te pakute teatud vajaduste rahuldamiseks; 

· lisainfo hankimine - küsitle teisi inimesi, tee selgeks millised analoogsed tooted on olemas, katseta neid; 

· näidise valmistamine, 

· testimine, hindamine; 

· toote parandamine ja tootmise kavandamine. 

Püüdke hinnata turu suurust oma tootele. 

Selleks viige end kurssi oma piirkonna elanikkonna andmetega ja kaaluge, millised vanuselised ja sotsiaalmajanduslikud grupid tunnevad vajadust teie toote järele. Kasutage selleks nii statistilisi andmeid, ajakirjanduses ilmunud informatsiooni kui ka kõiki teisi kättesaadavaid allikaid. 

Koguge oma konkurente ja nende kliente puudutavat informatsiooni. Leidke vastus küsimusele, miks peaksid kliendid eelistama just teie toodet või teenust teie konkurentide omale.

Mõelge ka selle peale, et teie toode võib osutuda turul ebaedukaks ja milline oleks selle mõju teie ärile. 

Kui olete veendunud, et teie tootel on turg olemas, tuleb teil otsustada, kuidas sinna jõuda. Selleks tuleb mõelda, kuidas kavatsete oma toodet müüa: kas teie kliendid on hulgi- või jaemüüjad, müüte ise otse tarbijatele oma poest või tootmiskohast või külastate ise klienti jne.  Vaadake lähemalt turunduse moodulis.

1.7 Hinnakujundus

Äri alustades võib hinnakujunduspoliitika ära määrata ettevõtmise edu või läbipõrumise. Seetõttu peate juba enne tootmise alustamist kalkuleerima oma tootele hinna, et näha, kas seda ongi üldse mõttekas tegema hakata. 

Kui tulete turule, kus on keegi juba analoogse kaubaga ees, siis on oluline turuhind: see määrab lae, millise hinnaga toodet või teenust ostetakse. 

Kui teie oma tootega ei erine millegi poolest konkurentidest, siis peate turuhinnaga tootmiseks ja võimaliku kasumi saamiseks kärpima oma kulusid. Kui aga teie toode on konkurentide omast parem, siis ei ole turuhinnal nii suurt tähtsust ja teil on rohkem võimalusi oma toote hinda ise määrata. 

Igal juhul peab kliendilt küsitav hind alati olema kõrgem või vähemalt võrdne arvestusliku omahinnaga ehk katma ettevõtte kulud.

Toote müügihinnas peavad sisalduma:

· toote valmistamise muutuvkulud (kulud, mis sõltuvad valmistatavate toodete hulgast, näit.: materjal, tootmistööliste töötasu),

· ettevõtte püsikulud (kulud, mis ei sõltu sellest, kas toodangut tehti või mitte, näit. ruumide rent, elektri- ja küttekulu, põhivara kulum, sidekulud), 

· ettevõtluse finantseerimiskulud (võetud laenude intressid) ,

· planeeritud kasum (ettevõtte kasvu tagamiseks).

Edasi on vaja kindlasti teada oma äri tasuvuspunkti, s.o. sellist läbimüügimahtu, kus oleks kaetud kõik kulud ning saavutatud olukord, kus ei ole veel kasumit, aga ei ole ka kahjumit. Sellelt müügimahult edasi hakkab äri andma kasumit. 

VÕTMESÕNAD

· äriidee

· äriplaan

· toode ja turg

· hinnakujundus

· turuhind

· arvestuslik omahind

· müügihind

· tasuvuspunkt

Ettevõtte asutamine

Ettevõtlust reguleerib Äriseadustik. 

Ettevõtja on füüsiline isik, kes pakub oma nimel tasu eest kaupu või teenuseid, ning seaduses kehtestatud äriühing. Ärinimi on äriregistrisse kantud nimi, mille all ettevõtja tegutseb.

Ettevõtte asutamist kirjeldab alljärgnev skeem.
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Joonis 5.1. Ettevõtte asutamise etapid

Ettevõtja võib valida oma vajaduste ja võimaluste järgi sobiva ettevõtlusvormi: aktsiaseltsi, täisühingu, usaldusühingu, osaühingu, tulundusühistu või olla füüsilisest isikust ettevõtja.

Lõpliku otsuse langetamise eel peab mõtlema järgmistele asjadele:

· Kas ettevõtlus kujuneb Teie põhitegevuseks või on tegemist vaid Teie kõrvaltegevusega? 

· Kas Teie eesmärk on luua ettevõte, mis tagab töö ainult Teile (ja Teie perekonnale) või kavatsete luua ettevõtte, mis kujuneb tööandjaks ka teistele? 

· Kas Teie äriidee on teenida kiiresti kasumit lühiajalise projekti kaudu või plaanite luua pikema perspektiiviga soliidset firmat?

· Kui suur on äririsk: kas soovite riskida kogu oma varaga äri ebaõnnestumise korral?

· Kas Teil on piisavalt stardikapitali või näete vajadust laiendada omanike ringi? Mida suurem on omanike investeeritud kapital, seda kergem on saada ka laenu

· Kasumijaotus. Kui laiendate omanike ringi, peate nendega ka kasumit jagama.

· Ettevõtlusvormist tulenevad kohustused. Millised on asutamiskulud ja hilisema tegevusega seotud kulud tulenevalt ettevõtlusvormi valikust?

· Nõuded algkapitali suurusele. 

1.8 Füüsilisest isikust ettevõtja (FIE)

Kõige lihtsam ja odavam on ettevõtlusega alustada füüsilisest isikust ettevõtjana (FIE). Ettevõtja registreerib end füüsilisest isikust ettevõtjaks kohalikus maksuametis, äriregistrisse kannab ennast vaid omal soovil. Seejuures FIE-na alustades ei pea tegema sissemakseid põhikapitali ja maksuametis registreerimise toiming ei lähe talle midagi maksma. 

FIE kuulub küll raamatupidamiskohustuslaste hulka, kuid kuni käibemaksuga maksustatava käibe tekkimiseni (250 000 krooni) võib FIE oma raamatupidamist pidada kassapõhisena, mis on suhteliselt lihtne ja seetõttu üldreeglina ettevõtja ei vaja ka raamatupidaja teenust. Ettevõtja peab vaid meeles pidama, et peale registreerimist Maksuametis tuleb vastavalt Sotsiaalmaksu seadusele 15. märtsiks, 15. juuniks, 15. septembriks ja 15. detsembriks maksta sotsiaalmaksu avansiliste maksetena vähemalt kolmekordselt eelarveaastaks riigieelarvega kehtestatud kuumääralt arvutatud summalt.

Kuigi FIE-na tegutseva ettevõtja majandustegevuse aruandlus ja registreerimistoimingud on võrreldes äriühingutega suhteliselt lihtsad ja odavad, tuleb seda ettevõtlusvormi valides endale teadvustada, et FIE vastutab äri ebaõnnestumise korral võlausaldajate ees kogu oma varaga. 

Kui ettevõtja aastakäive on suurem kui 250 000 krooni ja ta võtab end arvele maksuametis käibemaksukohuslasena, kaasneb sellega nõue kanda end äriregistrisse. 

1.9 Osaühing

Osaühingul on võrreldes aktsiaseltsiga suhteliselt väike algkapitali nõue, lihtne juhtimisskeem ning omanike piiratud vastutus - osanik ei vastuta oma isikliku varaga osaühingu kohustuste eest. Seega on osaühing sobivaim äriühingu liik väikeettevõtjale. 

Osaühingu võib asutada üks või mitu juriidilist või füüsilist isikut, osanik ei vastuta oma isikliku varaga osaühingu kohustuste eest. Minimaalne osaühingu kapital on 40 000 krooni.

Kapitali sissemakse võib olla rahaline või mitterahaline, kusjuures mitterahaliseks sissemakseks ei või olla osaühingule osutatav teenus või tehtav töö. 

Rahaliseks sissemakseks avatakse osaühingu nimel pangaarve. Sinna arvele kantud raha ei saa osanikud kasutada enne, kui osaühing on kantud Äriregistrisse. Mitterahalise sissemakse hindamise kord on ette nähtud põhikirjas, tavaliselt juhatus. Kui mitterahaline sissemakse väärtus on suurem kui 40 000 krooni või rohkem kui pool osakapitalist, peab selle hindamist kontrollima audiitor.

Kõik asutajad peavad olema oma osa eest täielikult tasunud enne osaühingu äriregistrisse kandmise avalduse esitamist. Osaniku häälte arv on võrdeline tema osa suurusega. 

Osaühingut juhib juhatus, kelle valib osanike üldkoosolek. Juhatuses võib olla üks või mitu liiget, kes võivad esindada osaühingut kõigis õigustoimingutes. Esindusõigust on võimalik piirata põhikirjaga. 

Osanik võib oma osa müüa kas teistele osanikele või kolmandatele isikutele. Selleks tuleb sõlmida kirjalik osa ostu-müügi leping, mille peab tõestama notar. Lepingu ärakiri esitatakse äriregistrile. 

1.10 Täisühing

Täisühing on äriühing, mille kaks või enam omanikku tegutsevad ühise ärinime all. Täisühingu osanik võib olla nii füüsiline või juriidiline isik. Sarnaselt FIE-ga vastutavad kõik täisühingu osanikud ühingu kohustuste eest võrdselt kogu oma varaga - selline solidaarne piiramatu vastutus nõuab suurt usaldust oma partnerite vastu. 

Täisühing tegutseb osanike vahel sõlmitud ühingupingu alusel, mida saab muuta ainult kõigi osanike nõusolekul. Täisühingut võib kõigis õigustoimingutes esindada iga osanik, kui ühingulepinguga ei ole ette nähtud teisiti. Ühingulepinguga määratakse ka osanike poolt tehtavate sissemaksete suurus. 

Sissemaksed saavad olla nii rahalised kui ka mitterahalised. Erinevalt osaühingu ja aktsiaseltsi kapitali sissemaksetest võib mitterahaline sissemakse olla ka ühingule teenuse osutamine. 

Äriregistrisse kandmiseks esitatakse avaldus, millele kirjutavad alla kõik osanikud, esindama volitatud isikute allkirja näidised ning sidevahendite numbrid. 

1.11 Usaldusühing

Usaldusühing on äriühing, milles kaks või enam juriidilist või füüsilist isikut tegutsevad ühise ärinime all. Vähemalt üks neist on täisosanik, kes vastutab ühingu kohustuste ees kogu oma varaga, ning vähemalt üks osanik on usaldusosanik, kes vastutab ühingu kohustuste ees oma sissemakse ulatuses. 

Usaldusühingu osanikuks ei saa olla riik ega kohalik omavalitsus. Usaldusühingu osanikud lepivad kokku ärinimes, osanike sissemaksete suuruses, asukohas. Sissemaksed saavad olla nii rahalised kui ka mitterahalised.

Kui täisühingusse astub usaldusosanik, loetakse täisühing ümberkujundatuks usaldusühinguks. Kui usaldusühingust lahkuvad kõik usaldusosanikud ning järele jääb vähemalt kaks täisosanikku, loetakse usaldusühing ümberkujundatuks täisühinguks.

1.12 Aktsiaselts

Nagu osaühing on ka aktsiaselts on piiratud vastutusega äriühing, kus aktsionärid ei vastuta isiklikult aktsiaseltsi kohustuste eest. Aktsiakapital jaotatakse aktsiateks, mille väikseim nimiväärtus võib olla 10 krooni. Aktsiad võivad olla nimelised või esitajaaktsiad. Erinevus nende vahel seisneb vaid selles, et nimelisest aktsiast tulenevad õigused kuuluvad isikule, kes on kantud aktsiaraamatusse., esitajaaktsiast tulenevad õigused kuuluvad aga sellele, kelle valduses on aktsia. 

Vastavalt Äriseadustikule võivad aktsiad olla ka erinevat liiki: eelisaktsiad või lihtaktsiad. 

Eelisaktsiad on tavaliselt hääleõiguseta (või piiratud hääleõigusega) aktsiad, mis annavad aga nende omanikule eelisõiguse dividendide saamisel. Eelisaktsia omanikele makstava dividendi suurus on põhikirjas protsendina aktsia nimiväärtusest ja need dividendid makstakse välja enne dividendide maksmist teistele aktsionäridele. 

Aktsiaseltsi võib asutada üks või mitu juriidilist või füüsilist isikut. 

Aktsionär ei vastuta oma isikliku varaga aktsiaseltsi kohustuste eest. 

Minimaalne aktsiakapital on aktsiaseltsi asutamisel 400 000 krooni.

Kapitali sissemakse võib olla rahaline või mitterahaline, kusjuures mitterahaliseks sissemakseks ei või olla osaühingule osutatav teenus või tehtav töö. 

Rahaliseks sissemakseks avatakse aktsiaseltsi nimel pangaarve. Sinna arvele kantud raha ei saa omanikud kasutada enne, kui aktsiaselts on registreeritud Äriregistris. 

Mitterahalise sissemakse hindamise kord ning selle hindaja on ette nähtud põhikirjas. Hindamist peab alati kontrollima audiitor. 

Mitterahaliseks sissemakseks võib olla mingi asi (hoone, seade, auto, tooraine jms.)’ varaline õigus (võlanõue, teiste äriühingute osad või aktsiad, õiguse jne.), teine ettevõte koos kõigi selle varaliste õiguste ja kohustustega. 

Kõik aktsionärid peavad olema oma aktsiate eest täielikult tasunud enne aktsiaseltsi Äriregistrisse kandmise avalduse esitamist .

Võrdse nimiväärtusega aktsiad annavad aktsionäridele võrdse arvu hääli. Erineva nimiväärtusega aktsiad annavad proportsionaalse arvu hääli vastavalt tema nimiväärtusele. Eelisaktsiate omanikel üldreeglina hääleõigust ei ole. 

Aktsiaseltsi kõrgeim juhtimisorgan on üldkoosolek, kelle pädevuses on nõukogu (minimaalselt 3 liiget) valimine, audiitori valimine, põhikirja muutmine, majandusaasta aruande kinnitamine jm. 

Üldkoosoleku poolt valitud nõukogu valib omakorda juhatuse, kes esindab ja juhib aktsiaseltsi. 

Nõukogu korraldab aktsiaseltsi juhtimist ning teostab järelvalvet juhatuse tegevuse üle. 

Juhatuses võib olla üks või mitu liiget, kes võivad esindada aktsiaseltsi kõigis õigustoimingutes. Esindusõigust on võimalik piirata põhikirjaga. 

Aktsiate võõrandamise tehinguid ei pea olema notariaalselt kinnitatud. 

 

1.13 Tulundusühistu

Tulundusühistud on äriühingud, mida reguleerivad Tulundusühistuseadus ja Äriseadustik. Ühistud jaotatakse vastavalt teenuse liigi järgi: tarbijate ühistud, tootjate ühistud jne. 

Ühistu eesmärgiks on liikmete ühiste tegevusega nende majapidamiste või tegevuse toetamine teenuse osutamisega. Ühistu vastutab oma kohustuste eest oma varaga.

 Ühistu liige ei vastuta isiklikult ühistu kohustuste eest, kui põhikirjaga ei ole ette nähtud teisiti. Kui põhikirjaga ei ole ette nähtud ühistu liikmete isiklikku vastutust ühistu kohustuste eest, peab osakapital olema vähemalt 40 000 krooni. 

Ühistu on avatud liikmete vastuvõtuks oma põhikirjas sätestatud tegevuspiirkonnas. Liikmeks vastuvõtmisest keeldumist peab taotlejale alati kirjalikult teatama, edastades taotlejale ärakirja ühistu juhatuse vastavasisulisest otsusest. 

Erinevalt osaühingust ja aktsiaseltsist on igal tulundusühistu liikmel alati ainult üks hääl, sõltumata osamaksu suurusest. 

Ühistul peab olema vähemalt viis liiget. 

Tulundusühistu osakapital koosneb liikmete osamaksudest. 

Tulundusühistut ei saa ümber korraldada osaühinguks ega aktsiaseltsiks. 

Ühistu asutamiseks sõlmivad asutajad asutamislepingu ja kinnitavad põhikirja. Asutamisleping ja sellega kinnitatud põhikiri peavad olema notariaalselt tõestatud ja neile kirjutavad alla kõik asutajad. 

Harjutus 5.1.

Rühmatöö (3-4 õppijat)

Võttes aluseks konkreetne äriidee (või kasutades harjutuse 4.1. käigus visandatud äriideed), leidke sobivaim ettevõtluse vorm ja põhjendage valikut.

1.14 Litsentsid ja tegevusload

Vastavalt Äriseadustikule võib ettevõtja tegutseda igal tegevusalal, millel tegutsemine ei ole seadusega keelatud. Samal ajal on olemas tegevusalasid, milleks on vaja hankida tegevusluba. 

Tegevusload ehk -litsentsid antakse välja Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud tingimustel ja korras. Eesti Vabariigis pole ühtset seadust, mis võtaks kokku kõik litsentseeritavad tegevusalad ja reguleeriks tegevuslitsentside väljastamist. Tegevuslitsentside väljaandmist reguleerivad väga mitmed erinevad seadused ja määrused ning neid väljastavad väga erinevad institutsioonid. 

Kui asutatav äriühing soovib tegutseda tegevusalal, millel tegutsemiseks on ette nähtud riiklik tegevusluba ehk- litsents, tuleb tegevusluba saada enne ettevõtte äriregistrisse kandmist ning esitada koos teiste ettenähtud dokumentidega registripidajale. Kui tegemist on alles asutatava ettevõttega, väljastavad ametiasutused Äriregistrile esitamiseks ajutise litsentsi. Justiitsministeeriumi koduleheküljelt leiate loetelu litsentseeritavatest tegevusaladest ning informatsiooni neid väljastavatest ametiasutustest.

Kui tegevuslitsents on luba, mis annab ettevõtjale õiguse tegutseda nimetatud tegevusalal, siis tegutsemis-või kauplemisluba on dokument, mis annab ettevõtjale õiguse tegutseda tegevuskohajärgse linna või valla haldusterritooriumil. 

Tegutsemislubasid väljastavad kohalikud omavalitsused - linna või vallavalitsused. 

Tegutsemisluba ei pea ettevõtja hankima enne oma ettevõtte registreerimist Äriregistris. Tegutsemislubade väljaandmise korra kinnitab kohalik omavalitsus. Tegutsemisluba võib olla tähtajaline, tähtajatu või ajutine ning see võib olla ka tasuline. 

Mitmetel tegevusaladel on tegevusloa väljastamiseks vajalik kohaliku keskkonna-, tervisekaitsetalituse või muu organi kooskõlastus. Täpsemat informatsiooni selles küsimuses saab tegutsemislubade väljastajatelt.

Näiteks kui alustaval ettevõtjal on olemas maja ja ta soovib hakata pakkuma majutusteenust, peab ta esmalt endale selgeks tegema, millisele kliendigrupile ning mis tüüpi majutust ta soovib pakkuma hakata. Antud valikust sõltub see, milliseid investeeringuid ning millises mahus rajatis vajab. Erinevate nõuete osas tuleb eelnevalt konsulteerida kohaliku omavalitsuse ning päästeteenistuse ja tervisekaitsespetsialistidega. Majutusteenuse müügiga võib alustada kui ettevõte on tunnustatud. Majutusettevõtte tunnustamist saate taotleda kohalikust omavalitsusest. Tunnustamisreeglitele vastavust hindab vastav komisjon.
Harjutus 5.2.

Kodune ülesanne.

Selgitage välja, millised tegevusload ja litsentsid on vajalikud harjutuses 4.1 ja 5.1. kavandatud ettevõtmise alustamiseks.

1.15 Ärinimi

Ärinime võib välja mõelda või kasutada selleks ees-ja perekonnakonnanime.

Füüsilisest isikust ettevõtja ärinimi peab sisaldama ettevõtja ees- ja perekonnanime. Taluniku puhul võib see sisaldada ka ainult talu nime.

Äriühingute puhul peab ärinimi sisaldama nime alguses või lõpus täiendit “täisühing” (või siis vastavat lühendit TÜ), “usaldusühing” (UÜ), “osaühing” (OÜ),  “aktsiaselts”  (AS), “tulundusühistu” (ühistu). 

Ärinimes ei tohi kasutada Eestis seadusega kaitstud kaubamärgis sisalduvat nime ilma kaubamärgi omaniku nõusolekuta. 

Ärinimi peab olema selgesti eristatav teistest Äriregistrisse kantud ärinimedest ja erinema neist vähemalt kahe kõrvutioleva tähe võrra. Äriregistril on õigus keelduda ärinime registreerimisest, kui selline nimi on juba kellegi poolt registreeritud või kui nimi on nende meelest kohatu. 

Soovitava ärinime kokkulangevust juba olemasoleva Äriregistrisse kantud nimega saab kontrollida Äriregistri nimepäringu teenuse abil. Päring annab vastuseks äriregistri infosüsteemis registreeritud sama või sarnase nimega ettevõtted ja mittetulundusühingud. 

Harjutus 5.3.

Rühmatöö (3-4 õppijat)

Koostage harjutustes 4.1., 5.1. ja 5.2. kavandatud ettevõtte asutamise ajaline tegevuskava.

VÕTMESÕNAD

· ettevõtlusvorm

· füüsilisest isikust ettevõtja

· osaühing

· täisühing

· usaldusühing

· aktsiaselts

· tulundusühistu

· tegevusluba ehk tegevuslitsents

· tegutsemisluba ja kauplemisluba

· ärinimi

 Ettevõtte peamised käivitamiskulud ja ajakava

Äriidee rakendamisel tuleb arvestada mitmete erinevate kulutustega. Väga tähtis on määratleda, millised kulud on otseselt seotud äri käivitamisega ja mis tegeliku äritegevusega.

Äritegevusega on põhiliselt seotud kahte liiki kulusid.

1. Investeeringud (kapitalimahutused)

Otseselt äri alustamisega seotud või äri laiendamise või äritegevuse olemuse muutmisega.

Jagunevad otsesteks (reaalseteks) ja kaudseteks investeeringuteks. 

Otseste investeeringute puhul jääb firmale kinnisvara (näiteks seadmed), aga kaudsete investeeringute puhul mitte (näiteks reklaam).

2. Jooksvad kulutused

Ainul otsese äritegevusega seotud kulutused: regulaarsed ja ebaregulaarsed kulutused, mida arvestatakse toote hinna kujundamisel. 

Jagunevad muutuv- ja püsikuludeks. 
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Joonis 6.1. Ärikulude jagunemine

Muutuvkulud (näiteks tooraine) suurenevad seoses toote müügiga, aga püsikulud (näiteks küte) jäävad samaks nii kauaks, kui ei toimu muutusi ettevõtte keskkonnas (näiteks hoone avardamine).

1.16 Investeeringute kategooriad

· Maa

Otsene investeering e. kapitalimahutus on maa ostmine, ettevalmistustööd, kohandamine, kuid mitte rentimine, sest see on jooksvate püsikulude osa.

· Maja (otsene investeering)

Maja ostmine, kohandamine, remontimine (mitte rent).

· Mööbel (otsene)

· Seadmed (otsene)

Masinad ja ülejäänud varustus, mis kestab kauem, kui aasta.

· Administreerimiskulud (kaudne)

Juriidilised tehingud nagu äriettevõtte registreerimine, vajalikud load jne.

· Põhilised turundusmaterjalid (kaudne kulu)

Firma logo disain, kirjapäismik jne.

· Reklaam (kaudne)

· Palgad firma käivitamise staadiumis (kaudne) 

· Materjal ja palgad toote arendamise perioodil (edasine tootearendus on osa jooksvatest kuludest ja arvestatakse hinna kujundamisel) (kaudne)

· Põhiline väljaõpe (kaudne)

Harjutus 6.1.

Tuginedes eelpool kavandatud äriideele (harjutus 4.1.), 

koostage vajalike investeeringute loetelu ja 

määrake nende kategooriad.

1.17 Ettevõtte  käivitamisperiood

Juba enne ettevõtte käivitamist tuleb teha esialgne finantsanalüüs, et näha, kas äriplaan on vettpidav. Samuti peate kaaluma, kui palju te vajate ja kust saate vajalikke rahalisi vahendeid - nii stardikapitali enne ettevõtlusega alustamist kui ka käibekapitali esialgsete tegutsemiskulude katteks, kuna reeglina ei hakka raha laekuma sugugi esimesest tööpäevast alates. 

Võite arvestada, et äri käivitamise protsess võib kesta mõnda aega. See on periood, kus hoolikalt ja põhjalikult planeerides rajatakse firma aluspõhi.

Sel perioodil ei ole ettevõttel sissetulekuid, aga kulud on suured. Harilikult kaetakse kulud säästude, toetuste (grantide) ja laenudega, kasutades ühte või kõiki kolme võimalust.

Raha laenamine on võimalus, mis maksab palju ja seepärast ei pruugiks laenu enne võtta, kui raha reaalselt vajatakse. Niimoodi saab säästa raha, mis muidu kuluks pangaintressidele.

Toetused (grandid) on paljudel juhtudel võimalikud, aga taotlemise protsess ja toetuse laekumine fondilt võtab sageli palju aega, seepärast tuleks aega hoolikalt planeerida sel viisil saadava raha õigeaegseks laekumiseks.

Teie säästud (omakapital) on see kapital, mis on teie kasutuses algusest peale ja millega on kõige kergem alustada äri käivitamisperioodi.

Enamus ettevõtjaid vajab äritegevuse alustamiseks siiski rohkem raha kui neil endil olemas on.

Tavalisemad finantseerimisvõimalused on järgmised. 

· Pangalaen, mida on algajal ettevõtjal väga raske saada. 

· Hankijatelt saadav krediit – st. ettevõtja ei maksa saadud kaupade eest kohe, vaid kokkuleppeliselt teatud aja pärast. 

· Liising – tehing, kus firma ostab kalli põhivahendi, aga maksab selle eest osade kaupa. Kasutusõigus põhivahendile tuleb ostjale üle kohe liisingulepingu sõlmides, kuid omandiõigus alles pärast viimase makse tasumist. Liisijateks võivad olla pangad või liisingufirmad. 

· Järelmaks – põhimõtteliselt sama, mis liising, ainult omandiõigus tuleb üle kohe esimese maksega. 

· Laenud eraisikutelt või juriidilistelt isikutelt (välja arvatud pangad) – eeliseks asjaajamise lihtsam korraldus ja mõnikord võib see olla ka odavam kui pangalaen. 

· Kapitali suurendamiseks osade või aktsiate täiendav müük – alustavate ettevõtete puhul on see raskemini teostatav. 

· Obligatsioonid – need on tagatisega võlakirjad ehk väärtpaberid, mille omanik saab kindla aja jooksul kindla suurusega tulu ning pärast obligatsioonil toodud tähtaja möödumist saab müüja selle nimiväärtuse tagasi (ehk Sinu firma andis välja obligatsiooni, sai selle eest ostjalt raha ja peab selle summa mõne aja pärast tagasi maksma – sisuliselt said Sa laenu). 

· Fondid – Eestis on mõningaid fonde, kust võiks laenu saada ka algaja ettevõtja, kuid tingimuseks on, et peab tingimata olema hea ja korralikult vormistatud äriplaan. 

· Tagastamatu abi riiklikest vahenditest – väljastavad ettenähtud korra järgi peamiselt Tööturuamet ja Ettevõtluse Arendamise Sihtasutus.

1.18 Kapitalivajaduse loetelu ja ajastamine

Et ettevõtte käivitamisel säästa aega ja tööjõudu, on oluline võtta arvesse kõiki kapitalimahutusi (püüdke mõelda protsessile tervikuna ja loetleda kõige väiksemadki võimalikud tööd) ja need korralikult fikseerida käivitamisprotsessi perioodi ajakavas. Ei ole ebatavaline, kuid väga kahetsusväärne, kui unustatakse mõned tööd ja nendega kaasnevad kulud, sest see võib häirida kogu äri ülesehitusprotsessi ja vähendada kasumivõimalust äri käivitumise esimestel etappidel. 

Samuti on ka väga tähtis jätta iga detaili tarbeks piisavalt aega, sest kiiresti vajaminevate asjade/toimingute puhul on ka kulutus suurem. 

Ajastamine on järgmine aspekt. Te peate otsima informatsiooni aastase läbimüügi võimaluste kohta oma äri vallas. Te peate teadma, millal algab kõrghooaeg, et olla oma tootega valmis õigeks ajaks. Käsitöö puhul võib näiteks eeldada kõrghooaega turismihooajal või jõulude aegu. Sellealast informatsiooni võite hankida suheldes inimestega, kes juba tegelevad samal ärialal. On tihti mõistlikum kontakteeruda kellegagi, kes ei paku teile otsest konkurentsi (näiteks teises piirkonnas), sest need inimesed on enam valmis andma soovitud teavet.

Te võite ka võtta ühendust firmadega, mis müüvad analoogseid tooteid (näiteks reisibürood, kui olete tegev turismi alal või poeomanikud). Harilikult on nad valmis jagama infot ja nendega suheldes saate ühtlasi alustada reklaamitegevust.

Et säästa raha ja aega, tuleb ajakava tehes arvesse võtta mitmeid tegureid.

Vajalikud ümberehitustööd tuleb teha õiges järjekorras, et üks ehitaja ei rikuks eelmise tööd ega jääks jalgu, nii aeglustades tööde käiku ja suurendades tööde maksumust. Tasub eelnevalt plaan töövõtjatega (ehitajad, elektrikud) läbi arutada. 

Mõnikord on vaja varuda lisaaega erinevate tööde teostamise vahele, näiteks, kui mõned materjalid vajavad aega kuivamiseks jne.

Osa mööblist, seadmetest jne. tuleb tellida või lasta spetsiaalselt valmistada, seega kulub teatav aeg tellimisest tarnimiseni. Väga ebameeldiv võib olla situatsioon, kui tellitud oluline masin või mööbel saabub nii hilja, et võib mõjutada teie sissetulekut (näiteks turistid saabuvad teie piirkonda juunis, hoolimata faktist, et teie poolt tellitud voodid ei ole veel saabunud).

Teie enda tööjõud on piiratud ja te ei saa planeerida tööd enamaks, kui 8 – 10 tunniks päevas, seega tuleb töö planeerida vastavalt sellele või teil tekib vajadus tööjõu järele väljastpoolt.

Et käivitusperioodil tehtud reklaammaterjal oleks piisavalt efektiivne, peab see paljudel juhtudel sisaldama fotosid valmistootest. Seega peab vähemalt mingi osa tootest olema valmis reklaammaterjali tegemise ajaks. 

Juhul, kui müüte teenust nagu näiteks B&B (öömaja hommikusöögiga), peab vähemalt üks nurk kenast magamistoast või ahvatlev hommikusöögilaud olema valmis pildistamiseks. Vastasel juhul on reklaamile kulutatud raha raisatud.

Juriidiliste toimingutega tuleb tegelda piisavalt õigeaegselt, et klientide saabumise ajaks oleks olemas kõik vajalikud load.

Näide tööde loetelust ja teostamise planeerimisest

Vaatame ühe kasvuhoone käivitamise näidet, kus tööd on detailselt loetletud ja ajaliselt planeeritud: 

	
	 TÖÖ                      KUU
	Sept
	Okt
	Nov
	Dets
	Jaan
	Veebr
	Märts

	1
	Projekteerimine
	xxx
	
	
	
	
	
	

	2
	Kooskõlastused
	     x
	
	
	
	
	
	

	3
	Materjalide hankimine
	  xxx
	xx
	
	
	
	
	

	4
	Ehitamine
	
	xxxx
	xx
	
	
	
	

	5
	Administratsioon
	xxxx
	
	
	
	
	
	

	6
	Sisseseade ja tarvikud
	
	
	xx
	xx
	
	    xx
	

	7
	Ettevalmistus tootmiseks
	
	
	xx
	
	    xx
	
	

	8
	Turundusmaterjalid
	
	
	
	
	xx
	xx
	

	9
	Reklaam
	
	
	
	
	      x
	xx
	xx

	10
	Ettenägematud tööd
	
	
	xx
	
	xx
	xx
	

	11
	Toodang
	
	
	
	
	
	
	xxxx


Tööde kirjeldus:

1. Kasvuhoone projekteerimine.

2. Projekti ehituslikud kooskõlastused ja tehnilised süsteemid (elektriprojekt, veevarustus).

3. Ehitusmaterjalide hankimine: karkassimaterjal, klaasid, tihendusmaterjalid, elektrikaablid, valgustid, elektrikilp, küttesüsteemi materjalid, veevarustus- ja kastmissüsteemi materjalid.

4. Kasvuhoone ja abipindade ehitamine vastavalt kinnitatud projektile.

5. Ettevõtte registreerimine, tegutsemisluba.

6. Kasvumuld, väetised, käsitööriistad, kastmise abivahendid, kaubakastid, pakkematerjalid.

Samuti on vaja sisustada ettevõtte juhtimiseks ja majandamiseks vajalik ruum.

7. Seemnete hankimine ja istutamine, küttematerjali hankimine.

8. Reklaammaterjalide kujundamine, logo disain. 

9. Reklaammaterjalide levitamine, kontaktide loomine, tarnelepingute sõlmimine.

10. Osa raha ja tööjõudu tuleks alati varuda ettenägematuteks töödeks, sest kindlasti tuleb mõni ette.

11. Tootmine ja turustamine.

Seitse kuud pühendati selle firma rajamiseks, aga see periood võib ka olla lühem või pikem, sõltuvalt äri tüübist ja selle käivitamiseks vajalikest töödest.

Sel perioodil ei saa loota mingile sissetulekule ja seetõttu  peab stardikapital katma kõik selle perioodi kulud. Tegelikkuses ei tasuks loota sissetulekule mitte enne, kui paar kuud peale firma käivitamist.

Harjutus 6.2.

Teie äriidee teostuseks vajalike tööde loetelu ja ajagraafik.

Tühi paberileht õppijaile.

Loetlege oma tööülesanded ja koostage ajagraafik, kasutades x ruutudes. Neli x terve kuu jaoks, kaks x poole kuu jaoks jne.

Lisage kuid juurde või vähendage neid vastavalt teie äri käivitamise vajadustele.

Ajagraafiku koostamisel võtke arvesse kõrghooaega oma äris.

	
	 TÖÖ /  KUU
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	


Harjutus 6.3.

Puhas kirjeldusleht õppijatele:

Kirjeldage detailselt oma vajaminevaid töid, et hinnata, kas aeg ja ajagraafik on teie äriidee jaoks sobivad.

	
	Tööde kirjeldus

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	

	9
	

	10
	

	11
	

	12
	


1.19 Tähtsamate käivitamiskulude kalkuleerimine

Kust peaksite teie teadma, kui palju see kõik maksab? Selleks tuleb teha uurimistööd paljudes kohtades. 

Oskustöölised võivad anda teile ettekujutuse mingi töö keskmisest hinnast ehitustööde alal. Otsige erinevatest allikatest teavet, et saada parim pakkumine tööde teostamiseks.

Seadmete ja mööbli kataloogides on sageli antud ka hinnad, aga ärge unustage kauba kättetoimetuskulusid lisamast.

Ehituskulude kohta võite hankida infot standardsetest ehitusalastest väljaannetest.

Kui te ostate kinnisvara, peaksite pöörduma kinnisvara büroo poole (hinnad võivad maa erinevates piirkondades suuresti varieeruda).

Reklaamibürood võivad teile anda turundusmaterjalide hinnapakkumise. Kui asute tegutsema, ärge unustage hindu võrdlemast.

Äri jaoks nõutavate tegevuslitsentside hinnad saate vastavatest ametiasutustest (vt. näit. Justiitsministeeriumi kodulehelt). 

Abiks saavad olla ka kohalikud ettevõtluskeskused, ärikonsultandid ja teised spetsialistid. Mõningatel juhtudel on nende teenus tasuta (doteeritud riigi poolt), mõnikord tasuline (erakonsultandid). Tööjõu osas peaksite saama vajalikku teavet tööhõivega seotud ametiasutustest (ka ametiühingutest).

Harjutus 6.4.

Tühi paber õppijatele ideede tarvis, kust hankida informatsiooni hindade kohta.

Püüdke teha selgeks, kust hankida informatsiooni teie ettevõtte peamiste käivitamisega seotud tööde hindade kohta.

Ettevõtte peamiste käivitamiskulude ja sissetulekute planeerimine

Kuna raha laenamine maksab, tuleb teil väga hoolikalt planeerida sissetulekud ja väljaminekud, et hoida finantseerimisega seotud kulud võimalikult madalad.

Kui teil on lootus saada toetusraha firma käivitamiseks, peaksite te püüdma saada võimalikult täpse teabe selle laekumise kohta ja veenduma, kas toetusega kaasnevad ka mingid nõuded, mis tuleb täita enne raha saamist (mõned fondid näiteks maksavad peale investeeringut). Ka peaks teil olema varuplaan juhul, kui teie võimalused toetuseks on väiksemad, kui 100%.

Kui teil on vaja raha laenata, peaksite te kaaluma erinevaid laenuvõimalusi.

Teie säästud säilitavad pangas oma väärtuse, selle asemel, et kulutate nad kinnisvarale või seadmetele, mis seisab pikka aega kasumit tootmata. Seega planeerige kõike väga põhjalikult enne vajalike kapitalimahutuste tegemist.

Finantseerimisplaan

Kergeim viis plaani välja töötada on Exceli programmi abil.

Tehke käivitamisperioodi jaoks tabel ja püüate planeerida kulutusi vastavalt vajaminevatele töödele.

Te võite võrrelda tööde plaani ja finantseerimisplaani ja tõdeda, et kulud ei pruugi esineda töö teostamise ajal, vaid mõnede puhul toimub maksmine hiljem  või on maksed jaotatud mingi perioodi peale.

Kõige selle taga peab olema põhjalik uurimustöö, te ei saa planeerida kulusid ja sissetulekuid nii, nagu see teile paremini sobib, vaid sõltuvalt ehitajatest, seadmete tarnijast või vastavalt teie panga pakkumisele.

Sissetulekute osas märkige, millised on teie säästud (omakapital), mida saate ettevõtluse alustamiseks kulutada, toetused ehk grandid, mida teil on võimalik saada, samuti laen. Märkige ka nende finantseeringute laekumise aeg, arvestades, mis ajal teil on lisaraha vaja.

Kulud planeerige võimalikult täpselt nii rahaliselt kui ajaliselt.

Arvestage ka võimalike ettenägematute kuludega, näiteks 10% ulatuses kogusummast.

Harjutus 6.5.

Tühi plaan õppijatele. 

Täitke tabel vastavalt oma ettevõtte võimalikele käivitamiskuludele ja sissetulekutele.

Võimaluse korral tehke seda Exceli programmis, kusjuures 0-ga märgitud lahtritesse seadke vajalikud funktsioonid, et lihtsustada arvutamist.

	 
	kuu
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	KOKKU

	 
	SISSETULEKUD
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	A
	KOKKU
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	 
	KULUD
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	14
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	15
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	16
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	17
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	21
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	22
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	23
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	24
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	25
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	B
	KULUD KOKKU
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	C
	JÄÄK/ÜLEKULU
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	 


1.20 Amortisatsioon

Kui te ostate ehitise, maatüki või seadmeid, võite nende kvaliteedile kindel olla mõnda aega, aga siis on vajalik renoveerimine või asendamine.

Ehitist või maatükki ei tarvitse te asendada, eeldades, et need vastavad firma vajadustele.

Teisest küljest võib nende hind aja jooksul ja seoses vara kasutamisega  langeda. 

Amortisatsioon (arvestuslik kulum) on viis põhivarade väärtuse korrigeerimiseks, alandades igal aastal varade väärtust võrreldes eelneva aastaga. Tavaline ehitiste amortisatsiooni indeks on umbes 2%.

Seadmed kestavad lühemat aega ja neid tuleb asendada või parandada, seega on amortisatsioon palju kiirem. Tavaline viis hinnata masina tööiga on jagada selle hind ettenähtud tööaastatega. Harilikult on masinate amortisatsioon 8 ja 20% vahel aastas, sõltuvalt masina tüübist. Amortisatsiooni saab arvestada nagu iga teist kulu äris, olgugi, et rahalisi tehinguid ei toimu. 

Harjutus 6.6.

Amortisatsiooni arvutamine.

Loetlege oma äri põhivarad ja hinnake igal puhul amortisatsioon.

Kasutage oma ettevõtte või B&B (öömaja hommikusöögiga) näidet.

	Vara
	Vara

hind
	Vara

kestvus
	Amortisatsioon

% aastas

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VÕTMESÕNAD

· investeeringud ehk kapitalimahutused

· püsikulud

· muutuvad kulud

· pangalaen

· krediit

· liising

· järelmaks

· obligatsioon

· toetus ehk grant

· amortisatsioon

2. Tööjõuvajadused ja oskuste arendamine

Kui olete otsustanud asutada ettevõtte, mis ei taga tööd vaid teile ja teie perele, tuleb teil tegeleda ka personaliprobleemiga. Ettevõtte edu sõltub suuresti ettevõtja oskusest töötajaid valida ja motiveerida. Kui suur osa teie äritegevusest toimub otseses suhtluses klientidega ja suhtlemisoskusel on keskne roll teie ärialal, siis teie ettevõtte edukus sõltub teist ja teie personalist – isegi teie osalise tööajaga töötajatest.

2.1 Tööjõu profiili kujundamine

Ärge hoidke kokku aega ega raha õigete inimeste leidmiseks. Iga töölõik peaks saama just selleks vajalike oskuste ja vilumustega töötaja. 

Et niimoodi läheks, tehke kõigepealt iseendale selgeks, mida iga töölõik eeldab. Pange kirja iga töölõigu kirjeldus, samuti isiklikud omadused, tehnilised oskused, vajadusel vanus, mida te kandidaadilt ootate ja teiselt poolt tingimused, mida te vastu pakute (töötasu, väljaõpet jm.).

· Tööülesannete kirjeldus

· Tööjõuprofiili koostamine: 

· nõutava tööjõu mudel: isiklikud omadused, tehnilised oskused, jm vajalik,

· hooajalise/nädala/päevase tööjõu vajadus.

Harjutus 7.1.

Kujundage tööjõuprofiil vastavalt oma äriideele või kasutage eelpool toodud ettevõtte mudelit.

2.2 Personali valik ja värbamine

Õige personali palkamine on olulise tähtsusega. Sobiva personali valimises neile sobivatele ametikohtadele on peamiselt viis elementi: 

1) teil läheb vaja kaasaegset ja täpset ametikirjeldust (ametijuhendit);

2)kasutades ametikirjeldust, määrake kindlaks selle töökoha jaoks sobiv isikutüüp;

3) mõelge, kuidas tööpakkumist reklaamida;

4) teil tuleb kandidaate intervjueerida;

5) teil tuleb väljavalitud kandidaadile teha tööpakkumine.

Ametijuhend

Võiks väita, et te ei ole vaja ametijuhendit, kui juhite väike- või mikroettevõtet, kus on ainult mõned töölised. Ametijuhendi eeliseks on see, et see defineerib selgelt ja määratleb iga teie töötaja rolli ja vastutuse. See võimaldab teil paremini juhtida oma ettevõtet ja personalil tekib suurem ühtekuuluvustunne firmaga.

Kui teil on vaba töökoht, siis ametijuhend aitab teil täpsemalt defineerida ja määratleda otsitavat isikutüüpi. Teil on võimalik vastata  järelpärimistele ja anda potentsiaalsetele kandidaatidele ametikirjeldus, mis aitab neil otsustada, kas antud töökoht on neile sobiv. Nad saavad paremini võrrelda oma oskusi ja teadmisi taotletava ametikoha nõuetega, seega on neil kergem teha  kandideerimise otsust. See peaks vähendama sobimatute avalduste arvu ja ajakulu õige inimese valimisel või kandidaatide intervjuul.

Üldjuhul sisaldab ametijuhend järgmist informatsiooni:

· ametinimetus ( õige sõnastus on oluline, muidu võib see pakkuda huvi valedele kandidaatidele või jääda märkamatuks sobivatele);

· inimese nime, kellele töövõtja allub;

· üldist töökirjeldust ja vastutuse hulka;

· pikemat põhi- või eriülesannete loetelu.

Kui ametikoht on täidetud, on heaks praktikaks veeta aega uue töötajaga analüüsides ametikirjeldust detailsemalt ja leppida kokku peamistes töökohustustes, vastutuses ja alluvusnõuetes.

Järgnevalt on esitatud näide ametikirjeldusest baaris töötava inimese jaoks.

Näitlik ametijuhend

Ametinimetus : Baaritöötaja

Allub:                Juhatajale

Töö üldjoontes: Pakkuda klientidele baariteenust

Spetsiifilised ülesanded:

Baaritöötaja:

· tervitab lahkel moel kliente;

· võtab külastajatelt tellimusi, pidades silmas, et alkohoolseid jooke serveeritakse seadusega ettenähtud korras;

· valab/segab jooke vastavalt ettenähtud normidele;

· sisestab täpsed hinnad või koodid kassaaparaati, informeerib kliente nõutavast rahasummast, võtab vastu tasu ja annab õige raha tagasi;

· koristab ja puhastab laudu vastavalt firma standarditele;

· peseb klaase ja kõrvaldab katkised nõud;

· hooldab jookide ja segude valmistamise tööpinda;

· hoiab baari ja sellega seotud piirkonna puhta, korras ja valmis kasutamiseks;

· täidab iga juhataja poolt nõutud ülesande.

Harjutus 7.2.

Tühi ametijuhend õppijatele

Koostage samalaadne ametijuhend ametikohale teie ettevõttes

Teile vajaliku isikutüübi väljatöötamine

Kui teil on olemas ametijuhend vakantse töökoha jaoks, peaks olema üsna lihtne määratleda vastavat isikutüüpi.

Kasutades ära eelpool tutvustatud baaritöötaja ametijuhendit, saame me välja tuua järgmised kriteeriumid kõige paremini sobiva kandidaadile, võttes ka arvesse kogemusi, oskusi ja isikuomadusi.

Baaritöötajalt nõutavate oskuste ja omaduste loend:

· eelnev töökogemus baaris,

· alkoholimüügi seaduste tundmine,

· oskus valada/segada jooke,

· võime võtta vastu ja meeles pidada tellimusi,

· oskus õlut serveerida,

· oskus töötada kassaaparaadiga,

· hoolitseb oma isikliku hügieeni eest,

· on meeldiva suhtumise ja käitumisega,

· on hea suhtleja,

· on huvitatud tööst inimestega,

· on valmis töötama vahetustes ja hilisel ajal.

Harjutus 7.3.

Töötage välja analoogne loend oskusi ja omadusi, mis on seotud teie poolt koostatud ametijuhendiga:

Tööpakkumise reklaamimine

Infot lihttööliste ja kontoritöötajate kohta võib küsida kohalikust tööbüroost, kuid võib kuulutada ka kohalikus pressis (ajalehes, raadios). 

Enne kuulutuse koostamist peate alati läbi mõtlema, kus te kavatsete selle avaldada.

Sellest otsusest sõltub, kui pikk see kuulutus tuleb, missugune on stiil ja teksti suurus ja kui palju detaile on võimalik lisada ning kui palju see maksma läheb.

Sõnastamisel peate te olema hoolikas juriidiliste aspektide osas, mis puudutavad võrdõiguslikkust : sugu, rassi, religiooni jne. Tööpakkumise kuulutus peab olema sõnastatud hoolikalt, kuid lihtsalt ning ei tohi sisaldada midagi ebaseaduslikku.

Reklaamimisel on mitmeid võimalusi ja järgnevalt leiate loetelu mõningatest näidetest, mis on antud vastavalt maksumusele:

Odav:

· kohalik tööhõiveamet,

· kohalikud poed/kaubanduskeskus/postkontor,

· kohalik keskus,

· kohalik kolledž või kutsekool,

· info levitamine sõprade, sugulaste seas,

· teade teie ettevõttes.

Kulukam variant:

· kohalik ajaleht,

· Interneti leheküljed (võib olla tasuta või väike tasu),

· üleriigiline ajaleht (suur lugejaskond, aga kallim võimalus).

Üks tavaline töökuulutus peaks sisaldama piisavalt infot, et kandidaadid saaksid teha ratsionaalseid otsuseid töö sobivuse osas. 

Harjutus 7.3.

Koostage tööpakkumise kuulutus vastavalt eelnevalt koostatud ametikirjeldusele

Ametijuhendite koostamise kontrollnimekiri.

· Kirjutage selgelt oma firma või äri nimetus.

· Määratlege selgelt ametinimetus.

· Märkige, kus töökoht asub

· Lisage alljärgnevad tööga seotud detailid:

· tööga kaasnev vastutus,

· töölepingu kestvus ja tööaeg,

· kuidas kandidaadid saavad kontakti.

· Alati kontrollige

· kas põhifaktid on tõesed,

· kas väljendusviis on huvipakkuv,

· kas tekst on täpne ja mitte liialt sõnarohke,

· kas on selge, mida töö taotleja peaks järgmisena tegema.

Kui töö valdkonda kuulub oluline vastutus (nt. sularaha käitlemine, kaastöötajate juhtimine) või on tegemist konfidentsiaalse informatsiooniga, võite teha järelpärimise taustinformatsiooni saamiseks eelnevasse töökohta või küsitleda kandidaadi isikuomaduste kohta teda hästitundvaid inimesi (nt. kooli/kolledži/ülikooli juhendajad).

Soovitus võib olla kirjalikult esitatud kandidaadi enda poolt koos avaldusega või konfidentsiaalne soovitus otse soovituse andjalt. Viimasel juhul peaks te kandidaadilt küsima soovitajatena  valmis esinema inimeste nimed ja aadressid ja pöörduma otse nende poole nõutava info saamiseks.

Intervjuud ja kandidaatide intervjueerimine

Intervjuud ette valmistades koostage vajalike oskuste ja isiklike omaduste nimekiri, et oleks kandidaate võimalik selekteerida sobivaiks ja sobimatuiks. 

Kui te viite läbi intervjuud, siis isegi juhul, kui te juba olete otsustanud kellegi kasuks, peate te meeles pidama, et iga järgnev kandidaat loodab saada seda tööd ja seepärast tehke kõigiga korrektsed intervjuud. Niimoodi aitate kandideerijaid moraalselt ja kui teil peaks hiljem tekkima vajadus veel ühe inimese järele, võib teil sobiv kandidaat varuks olla.

Püüdke luua kandidaatidele mugav õhustik ja jätke endast hea mulje, sest see aitab neil suhtuda teisse kui tööandjasse kindlamalt. 

Et intervjuu paremini õnnestuks, koostage kontrollnimekiri. 

· Korraldage nii, et  teid ei segataks nt. lülitage välja telefonid, paluge teavitada külalisi ja kolleege oma hõivatusest. Pange uksele selgitav teade. 

· Tutvustage korrektselt end ja samuti teisi kandidaate. 

· Kasutage sooja, sõbralikku ja julgustavat hääletooni.

· Alustage intervjuud lihtsate küsimustega, nt. sellest kuidas nad intervjuule saabusid. Selline käitumine teie poolt aitab kandidaatidel lõdvestuda ja tunda end mugavamalt.

Intervjuu küsimused

Küsimused, mida te intervjuul küsite on väga tähtsad, sest vastused, mis te saate (lisaks avalduses antud teabega) annavad teile vajalikku informatsiooni, et teha kõige sobivam valik konkreetse töökoha jaoks.

On oluline igalt kandidaadilt pärida üldjoontes samu küsimusi, et teil oleks lihtsam võrrelda nende tugevaid ja nõrku külgi. Te peate ka silmas pidama juriidilist külge, mis on seotud võrdõiguslikkusega, eriti , mis puutub kandidaatide soosse.

Järgnev on kontrollnimekiri küsimustest, mis annavad teile olulisema info enamike kandidaatide kohta. Mõned küsimused ei pruugi sobida kõigi kandidaatide puhul või mõne töö eripära puhul.

Isiklik informatsioon: 

· vanus,

· abieluseis,

· üldine tervis,

· hariduskäik,

· spetsiaalsed kvalifikatsioonid (nt. toiduhügieen).

Kutse- ja töökogemus:

· Mis tööd teete praegu?

· Millega tegelete oma töös?

· Milliseid teisi töid on teil olnud?

· Mis teile meeldis teie töös kõige enam?

· Mis teile üldse ei meeldinud?

· Mis liiki probleeme tuli ette ja kuidas te need lahendasite?

· Miks te tahate lahkuda praegusest töökohast?

Vakantne töökoht:

· Miks te kandideerite?

· Missugused on teie kogemused selles töö valdkonnas? (Siinkohal peaksite te viitama ametikirjeldusele).

· Missugust täiendõpet olete viimasel ajal saanud?

· Siin on näitlik situatsioon, mis võib teie töös ette tulla..... (Kirjeldage stsenaariumi nt. probleemne klient, kriisisituatsioon või mõni muu tööga seotud probleem.) Mida teie selles olukorras teeksite?

· Kui te saate selle töö, missugust abi või tuge te vajaks, vähemalt algstaadiumis?

Sotsiaalsed aspektid: 

· Kirjeldage, mis hobid või teised huvid teil on?

· Mis teid nendes tegevustes köidab?

Intervjuu lõpetamine. Järgnevad tähtsad aspektid tuleb teatavaks teha enne intervjuu lõppu:

· Pärige intervjueeritavalt, kas on küsimusi. Vastake neile nii põhjalikult, kui saate.

· Andke neile vajalikku teavet töövõtu tingimuste kohta nt. palgamäärad, töötunnid, puhkus, tööleasumise aeg.

· Mida nad peaksid teatama oma praegusele tööandjale oma lahkumise kohta ja millal tööle asuma, kui otsustate nad palgata.

· Küsige kandidaatidelt, kas nad võtaks vastu töö, kui te neile selle pakuks.

· Andke neile teada kuupäev, millal otsused tehakse ja millal nad saavad vastuse.

· Kui peate vajalikuks, selgitage, et töölevõtmine sõltub ka headest soovitustest ja paluge luba kontakteeruda soovitajatega.

Värbamine

Kui te teete edukale kandidaadile tööpakkumise (kas personaalselt, telefonitsi või kirja teel), olete te alustamas töösuhet, mida reguleerib tööseadusandlus. Tööandjana peate te olema kursis seaduse nõuetega.

Tööleping võib olla rohkem või vähem põhjalik, aga tingimata tuleb kirja panna lepingu tähtaeg (määramata või määratud tähtajaga), töö sisu, tööaeg ja -koht, töötasu, puhkuse tingimused. Mõnikord võib osutuda otstarbekamaks töö või teenuse tellimine. Sel juhul sõlmitakse töövõtuleping, kus tellijaks on teie ettevõte ja töövõtjaks töötegija (kas füüsiline või juriidiline isik). 

Töövõtuleping võib samuti olla rohkem või vähem põhjalik, aga tingimata peavad olema kirja pandud töö sisu, töö teostamise aeg, kelle materjali kasutatakse, makstav tasu. Seaduse järgi tuleb teil koostada töö sisekorraeeskirjad. Soovitav on need kokku panna võimalikult detailselt, et neist oleks võimalik abi saada töötajatega ettetulevates vaidlustes ja lahendada konfliktsituatsioonid. 

Töö sisekorraeeskirjadega tutvustage töötajat juba enne töölepingu sõlmimist ja võtke allkiri, et töötaja teab ning tunnustab neid eeskirju. 

Katseaeg

Mõningatel juhtudel on arukas anda personalile katseaeg, et olla kindel nende sobivuses antud ametikohal. Seda eriti raske töö puhul või kui on nõutavad konkreetsed oskused ja väljaõpe toimub töö käigus. Teile mõlemaile on tähtis, et informeerite uut töötajat töökorraldusest, mille puhul tema sobivust hinnatakse katseperioodi lõpus. Sellise hinnangu kriteeriumid peavad olema detailsed ja nende saavutamise hindamise meetodid läbipaistvad.

Töö personaliga

Kuidas hoida head personali?

Personali palkamine ja väljaõpe on väga kulukas ja aeganõudev ülesanne. Seepärast on kasulik head personali hoida, ning järgnevalt tutvume viisidega, kuidas personali säilitada ja motiveerida.

Personali kiire vahetus ei mõju hästi ühelegi ettevõttele. Seepärast püüdke regulaarselt ettevõtte probleeme oma töötajatega arutada, et nad veenduksid, et te hoiate neid alati ettevõtte käekäigu ja väljavaadetega kursis ning tunnetaksid enda tähtsust teie ettevõttes. 

Personali vajaduste rahuldamine

Esimene samm oleks tulla vastu tööliste vajadustele tööpaigas. Inimestena on meil kõigil samalaadsed soovid ja vajadused, mis meid motiveerivad. Vanemaks saades võivad meie motiivid elu arenedes muutuda ja olla erinevad varasemast east. 

Mõningad näited motivaatoritest:

· rahaline turvalisus,

· teiste austus,

· rahuldus heast tööst,

· staatus ja võim,

· väljakutse, ambitsioon või millegi uue õppimine (kuigi, mitte kõigil ei ole taolisi motiive).

Tööandjatena saame me personalile anda stiimuleid motivatsiooniks, kuigi ei ole palju, mis me selles vallas saame teha. Motivatsioon peab tulema inimesest endast ja tööandja või juhina saate te ainult luua kliima selle arendamiseks püüdes rahuldada personali vajadusi.

Motivatsiooni toetamiseks ja ergutamiseks on võimalik tunnustada personali saavutusi, delegeerida neile vastutust, võimaldada täiendõpet ja personali arendamist. On pikk tee personali pühendumise ja toetuseni, kuni nad hakkavad pidevalt oma töö kvaliteeti tõstma.

Uurimused ja näited on tõestanud, et pikas perspektiivis autokraatlik juhtimisstiil ei motiveeri personali. Personaliga koosistumised, nendega koos töötamine, nende vajaduste tunnustamine ja informeeritus on kõige paremad motiveerijad.

Tööstandardid / normatiivid

Mis on standardid ja  miks nende poole püüda? 

Standardid baseeruvad klientide ootustele. Eriti turistidel on suurenevad ootused kõrgetele teenindusstandartitele ja firmad, mis tahavad olla konkurentsivõimelised, peavad neile kõrgetele ootustele vastama.

Et neid standardeid täita, peavad firmad kehtestama oma tootestandardid, hoolimata sellest, kas nad toodavad kaupu või pakuvad teenuseid. Näiteks turistidele majutust pakkuv ettevõtja eeldab, et tema magamistoad on puhtad ja korras ning käterätikud ja voodipesu on korrektselt volditud.

Et seda saavutada, peab personal :

· olema saanud väljaõppe, kuidas ruume ette valmistada ja tundma vastavaid nõudeid/standardeid;

· omaniku pideval toetusel töötama vastavalt standarditele.

Standardid on olulised, sest kui te ei kehtesta oma töötajatele norme, kuidas oma tööd teha, on üsna tõenäoline, et töö kvaliteet on kehv ja kõikuv. Ja süüdistada saate ainult iseennast.

Õigete ja saavutavate standardite sisseviimine innustab teie töötajaid. Nad saavad innustust standardite saavutamisest ja ettevõtja kiituse puhul on veel enam motiveeritud standarditest kinni pidama. See aga tuleb teie firmale ainult kasuks. 

Kõigepealt on teil oluline määratleda need töö alad, kus töö teostamise standardid on tähtsad.

Turismiga seotud standardite hulka võivad näiteks kuuluda :

1. Tööga seotud ülesanded:

· kliendi järelpärimisele vastamise aeg (nt. brošüürid postitatakse 24 tunni jooksul),

· sagedus, millal teatud töid teostatakse (nt. avalikke tualette puhastatakse päevas kaks korda),

· müügilolevate toodete kvaliteet,

· klientidel antav teave peab olema 100 % adekvaatne,

· tööohutus (kõiki seadmeid tuleb kasutada vastavalt tootja standarditele),

· personali väljanägemine (nt. klientidega suhtlev personal peab kogu aeg kandma standardset riietust ja olema hooldatud välimusega),

· personali suhtumine (nt. personal on abivalmis klientide vastu, kontrollib üldist olukorda ja teatab riketest vms. koheselt),

· jäätmed (nt. jäätmete hulka tuleb vähendada x % x kuu jooksul).

2. Klienditeenindus:

· klientidega tegeletakse alati viisakal ja abivalmil moel,

· personal suhtub klientide vajadustesse ja tunnetesse mõistvalt,

· kaebused võetakse koheselt teadmiseks ja lahendatakse viivitamatult,

· klientide tervis ja ohutus on kõige tähtsam prioriteet.

Harjutus 7.4.

Koostage analoogne standardite loetelu oma ettevõtte tarbeks (sobivuse korral kasutage ka eelpool antud standardeid).

Et kontrollida standardite efektiivsust, tuleks teil koostada kontrollnimekiri ja regulaarselt kontrollida  äriga seotud standardite täitmist personali poolt.

Alljärgnev on loetelu võimalikest aspektidest, mida saaksite kasutada:

	Standardite efektiivsuse kontrollimise küsimused
	Märkused

	Kas personal näeb puhas ja hoolitsetud välja?
	

	Kas personal on vastutulelik klientide vastu?
	

	Kas personal näitab välja tõelist hoolimist klientide vastu? 
	

	Kas reageerimisaeg klientide vajaduste rahuldamiseks on piisavalt kiire?
	

	Kas personal täidab tööülesandeid piisavalt efektiivselt?
	

	Kas töökeskkond on piisavalt sõbralik, puhas ja korras jne?
	

	Kas kliendikeskkond on sõbralik, kas esineb kõrvalekaldeid, mis võivad klientide rahulolu kahandada?
	


Tagasiside

Tagasisidet (sh. tunnustamist) kasutatakse siin suhtlemise kirjeldamiseks teie ja personali vahel. Juhid kasutavad tagasisidet kõige sagedamini oma suhtumise väljendamiseks personali kõrge töökvaliteedi puhul ja tunnustamine võib personalile mõjuda väga motiveerivalt.

Kui keegi personalist on tööülesande hästi teostanud, täitnud kõrgeid standardeid või täitnud kohustusi, mis ei ole talle kinnistatud, siis tuleb seda tunnustada. Siiras „tänan“ või „hästi tehtud“ on heaks motivatsiooniks mitte ainult kiituse saajale, vaid ka ülejäänud personalile, kes näeb, et head tööd hinnatakse. Ka mõni kingitus aeg-ajalt on hea mõte, kui see on seotud väljapaistva tööga.

Pidage silmas, et tagasiside on mõlemapoolne. Hea juht on huvitatud ka personali nägemusest, kuidas äri parandada ja paremini juhtida. 

Tagasisidet võib kasutada:

· personali motiveerimiseks,

· informatsiooni edastamiseks,

· soovitud  muutuste teada andmiseks personalile (ja miks),

· veendumiseks, et vajalik informatsioon on teadmiseks võetud,

· tunnete väljendamiseks.

Personali täiendõppe vajaduste määratlemine.

Et kindlaks määrata, missugused on teie personali täiendavad väljaõppe vajadused, peavad teil olema täpselt määratletud töökohustused, millest oli juttu eespool.

Personali täiendõppe vajaduste määratlemine on üks efektiivse ärijuhtimise võtmeküsimusi. See protsess võib hõlmata ühte või rohkemat tehnikat, sealhulgas näiteks:

· personali jälgimist töökohal,

· vaatlust, kuidas nad täidavad tööülesandeid nt. suhtlemine klientidega, magamistubade ettevalmistus,

· personali katsetamist uutes töörollides,

· firma probleemide analüüsimist,

· standardite teostatuse analüüsimist,

· personalipoolsete ideede ärakuulamist,

· regulaarset personaliarenduse ülevaate teostamist.

Personali arendamine

Tihti tuleb siin arvestada personali täiendõppega. On mitmeid variante täiendavaks väljaõppeks, näiteks:

· töökohal,

· koolituskeskuses, koolis või kolledžis,

· kaugkoolitus (paberkandjal või arvuti abil).

Kõigi nende õppimisviiside puhul tuleb õpingutega tegeleva töötaja puhul arvestada mõningase töölt eemalolekuga kuigi see sõltub palju täiendõppe viisist ja sisust.

Väljaõpe tööpaigal võtab vähem tööaega, aga hõlmab õppija juhendamist kogenud personali poolt. Kogemustega personal peab väljaõpet võtma tõsiselt, et õppija ei pettuks.

Väljaõpe koolituskeskustes jne. on rohkem levinud, aga eeldab personali eemalolekut töökohustustest, tihti ka tervete päevade kaupa. Nende töö tuleb sel juhul katta olemasolevate tööjõuressurssidega või võtta ajutist lisatööjõudu väljastpoolt. 

Kaugõpe on muutumas järjest populaarsemaks, eriti väikeettevõtete puhul, kus on keeruline personali terveks päevaks töölt ära lasta. Personal saab õppetööga tegeleda enda valitud ajal ja firma toetuse puhul õppida ka kodus või töövaheaegadel.

Väljaõppe saanud töötaja jätkuv juhendamine/toetamine on sama tähtis kui väljaõppe protsess ise. On oluline, et personal saab võimalused rakendada õpitut ja seda nähakse ja kiidetakse heaks nii kogenumate kolleegide kui firmajuhi poolt. On tähtis personaliga  läbi arutada , mida õpitust saab kasutada nende töö parandamiseks ja mis võib tuua kasu kogu ärile.

Lõpuks ei tohi unustada, et täiendõpe ei ole ainult ühekordne ettevõtmine. On olemas vajadus jätkuvaks personali täiendõppeks, sest muutused toimuvad kogu aeg.  

VÕTMESÕNAD

· tööjõu profiil

· ametijuhend

· tööpakkumine

· tööintervjuu

· tööleping

· töövõtuleping

· katseaeg

· tööstandardid

3. Tegevuskulud

Kulude määratlemist käsitleti peatükis 6.

Tegevuskulud ehk jooksvad kulutused on ainult otsese äritegevusega seotud kulutused: regulaarsed ja ebaregulaarsed kulutused, mida arvestatakse toote hinna kujundamisel.

Jagunevad  muutuv- ja püsikuludeks, muutuvkulud (näiteks tooraine) suurenevad seoses toote müügiga , aga püsikulud (näiteks küte) jäävad samaks nii kauaks, kui ei toimu muutusi ettevõtte keskkonnas (näiteks hoone avardamine).

On oluline jagada kulud neisse kahte kategooriasse õigesti, sest kui äri kasvab ja kulud mitmekordistuvad , ei tohi see üllatusena tulla.

Püsikulude kategooriad.

· Maa rent, hoone, seadmed jne.

· Küte.

· Elekter, üldkasutus (st. mitte otseselt toodanguga seotud).

· Regulaarsed kulud, seotud kinnistu omamisega (kindlustus, maksud, väiksemad parandustööd).

· Telefon.

· Stabiilne tööjõud.

· Interneti lehekülg ja e-mail teenus.

· Auto või teiste sõidukitega seotud kulud (bensiin, hooldus, kindlustus jne.).

· Raamatupidamine.

· Ärialaste ajakirjade tellimine.

· Koristuskulud.

· Põhipersonal.

· Regulaarsed kontorikulud (paber, kirjavahetus jne.).

· Pesupesemine.

· Turunduskulud.

· Laenude tagasimaksed.

Mõned neist kuludest tulevad ette vaid kord aastas, aga enamus esinevad iga kuu või nädal. Taoliste kulude iseloomulik joon on, et need ei suurene koos toodetud ja müüdud toodete hulgaga ( sealjuures võib toode  olla nii reaalne asi või mõni teenuseliik).

Muutuvkulude kategooriad

· Toodangu tooraine ja transpordikulud.

· Väiksemad tööriistad , mis vajavad kiiret asendamist.

· Otseselt tootmisega seotud vee- ja elektrikulud.

· Seadmete hooldus.

· Kõrghooaja suurem tööjõu nõudlus, näiteks lisatöötajad kohvikus.

· Tööjõud, kellele makstakse tükitöö alusel.

· Pakkematerjal.

· Toote saatekulud.

· Seadmete rent suurema tootenõudluse korral.

Need kulud suurenevad seoses toodangu suurenemisega (või teenuse müügiga). Mõningal juhul sujuvalt koos tootmise mahu suurenemisega ( nt. tooraine), mõnikord hüppeliselt (nt. lisatööjõu vajadus).

3.1 Kuidas kulutuste kohta informatsiooni saada?

Kui te äriga alustate, võib teil tekkida küsimus, kuidas küll saada kõike vajalikku teavet erinevate kulude kohta. See ei ole kerge ülesanne ja nõuab väga täpset lähenemist, aga mida täpsem kulude eelhinnang on, seda vähem on riski äri alustamisel.

Pidage ka meeles määratleda, millised kuludest esinevad kord kuus, kord nädalas jne.

Püsikulud

Maa rent, hoone, seadmed jne. Selle informatsiooni saate hoone omanikult või maakleritelt, kes rendivad kinnisvara või seadmeid. Võrrelge erinevate pakkumiste hinna ja kvaliteedi suhet, enne kui teete valiku.

Küte. Hoonet rentides või ostes peaks teil olema võimalus saada see informatsioon omanikult, kuid te peate arvestama kas teie kasutusviis on palju erinev eelmisest valdajast ja vastavalt sellele hindama kulude erinevuse (nt. kui teie planeerite rohkem töötunde päevas kui eelmine valdaja). Ka tuleb teil arvesse võtta elektri erinev kasutusaeg erinevatel aastaaegadel (rohkem elektrit kulub talvisel pimedal ajal).

Regulaarsed kinnisvaraga seotud maksud (kindlustus, maksud, väiksemad remonditööd) – nende kulude kohta hankige infot eelmiselt omanikult, aga samuti ka omavalitsusest või kindlustusfirmalt. Remonttöödeks arvestage protsent maja maksumusest, näiteks 1-2% aastas.

Telefon. Telefonifirmast saate teavet minuti hinna kohta jne., aga kogukulu arvestamine võib kujuneda keerukaks. Erinevused ettevõtete vahel võivad olla väga suured, sõltudes kaugekõnede vajadusest või näiteks on-line krediitkaardi ühenduse kasutamisest.

Stabiilne tööjõud. Kõige arukam on kontakteeruda ametiliitude või-ühingutega ja selgitada, kui suured on antud ameti keskmised palgad ja siis jääb teie otsustada, kas maksate keskmisest rohkem või ei (näiteks rohkem, kui soovite palgata paremat ja stabiilsemat tööjõudu).

Juhtkonna palgad. See hõlmab ilmselt teie enda palga ja jääb teie otsustada, kui palju on piisav.

Interneti lehekülg ja e-mail teenus. Võite pöörduda erinevate selle teenuse pakkujate poole ja võrreldes teenuse hinda ning tüüpi valida enese jaoks parima variandi.

Auto või mõne muu sõiduvahendi ekspluatatsioon (bensiin, hooldus, kindlustus jne.).

Bensiinikulu arvestamisel arvestage oma äri iseloomu- kas on rohkesti sõitmisi. Pidage silmas, et kui äri tingib auto kasutamist rohkem, kui on vajalik tavalisteks asjaajamisteks, peaks see kulu (või osa sellest) kuuluma muutuvkulude hulka. Hoolduskulu võib arvestada ligikaudu, võttes ühendust kohaliku teenindusega, aga võivad esineda ootamatud probleemid ja seepärast on õigem eraldada hoolduseks rohkem kui miinimum. Kindlustus ja teised kulud (nt. maksud) sõltuvad auto võimsusest ja informatsiooni saab kindlustusfirmalt. 

Raamatupidamine. Selle kulu võib arvata juhtimiskulude alla, aga kui te ei ole sellel alal tugev, on tasuvam kedagi palgata. Jälle pidage meeles võrrelda erinevate raamatupidamisteenust pakkuvate firmade hinnaklassi.

Ärialaste ajakirjade tellimine. Sellelaadse teabe saate kirjastajatelt, aga ärge unustage saatmiskulu.

Koristustööd. Selle tööjõu maksumus võib olla arvestatud üldise püsitööjõu hinna hulka, aga ärge unustage vajalike seadmete ja materjalide maksumust, see ei tarvitse olla kallis, aga tuleb siiski arvesse võtta.

Regulaarsed kontorikulud (paber, postikulud jne.). See kulu ei moodusta peamist kuluartiklit teie äris, aga te peate arvestama mitmete kirjade saatmisega igas kuus, arvutist väljaprintimisega jne. Kui teie turunduskulud hõlmavad märkimisväärsel hulgal otsepostitust (kirjad klientidele), siis tuleb teil seda faktorit täpsemalt kalkuleerida.

Pesupesemiskulud. Seda kulu võib kalkuleerida nii püsi- kui muutuvkulude alla, sõltuvalt teie äri olemusest. See sisaldab pesuvahendite, vee ja elektri hinda (informatsiooni saab pesumasina kasutusjuhendist), lisaks tööjõukulu.

Turunduskulud (kuulutused, brošüürid, reklaam). Teil tuleb oma äri jaoks koostada detailne turundusplaan, mis põhineb turu- uuringule ja sisaldab ajagraafikut, tarbijate sihtgruppe, turustamismeetodeid ja muidugi kulusid. Reklaamiagentuurid saavad teid varustada informatsiooniga enamike faktorite puhul, kuid teil tuleb lisada ka tööjõu maksumus.

Laenu tagasimaksed. Teie pank annab teile detailset informatsiooni selles osas arvestades kogu vajaminevat rahasummat ja tagasimakse perioodi. Püüdke  saada nii madal intressimäär, kui võimalik.

Muutuvad kulud

Muutuvkulu on otsesemalt seotud valmistoote hinnaga st. te peate saama piisavalt sissetulekut iga toote pealt, et katta tootmisega seotud muutuvkulud, pluss kindel protsent püsikuludest, nii, et toote hind katab kõik äriga seotud kulud (ja loodetavasti saate te kasumit ka).

Tootmiseks vajaminev tooraine ja transpordikulud.

Selle info saate tarnijalt ja transpordifirmalt. Arvestage, et alguses peab teil olema varuks piisavalt toorainet, et täita klientide vajadused piiritletud ajavahemikus. Te saate nii tooraine kui kohaletoimetamiskulusid vähendada, kui tellite rohkem. Teisest küljest ei ole arukas liialt ette varuda (kahe- või kolme kuu varudest enamikel juhtudel täiesti piisab), sest tootmise tempo võib muutuda ja samuti ei tooda toorainesse investeeritud raha riiulitel midagi ega teeni ka intresse.

Väiksemad tööriistad, mis vajavad kiiret asendamist. See info saadakse samuti tarnijalt.

Otseselt tootmisega seotud elektri- ja veekulud. Masina soetamisel antakse teile teavet kui palju elektrit ja/või vett see masin tunnis tarbib (võib olla erinevates ühikutes). Siis saate te kalkuleerida kulud.

Seadmete hooldus. Mida rohkem seadmeid ekspluateeritakse, seda enam nad hooldust vajavad – seega olge valmis mõningaiks remondikuludeks. Arutage seda elektriku või seadme eest hoolt kandva inimesega ja ta aitab teil kulusid hinnata.

Kõrghooajaga seotud lisatööjõud, näiteks abitöölised kohvikus. Te peate arvestama, et teil tuleb lisatööjõule maksta rohkem, kui püsipersonalile, sest need/see töötaja tuleb tööle ainult kiireks tööperioodiks. Seda liiki  tööline võib alandada teie püsikulusid ja see sõltub firmaomanikust, millal ta näeb vajadust lisatöölise palkamiseks. Tegelikkuses on raske sellist ajutist tööjõudu leida ja teil võib tulla maksta miinimumtasu (mis on osa püsikuludest) ainult tööga nõustumise eest.

Tööjõud, kellele makstakse tükitöö alusel. Sel juhul tuleb sõlmida töövõtjaga leping. Risk kulutada otstarbetult on siis minimaalne, sest te ei maksa töötaja jõudeaja eest, vaid ainult kasumittootva töö eest. Toode võib olla ka mingi teenus (näiteks giid, kes viib külalised nende soovil ringreisile).

Pakkematerjal. See info tuleb tarnijalt. Võtke arvesse, et mõningate toodete puhul on pakendamine tähtis toote kaitsmiseks kahjustuste eest ja ka välimuse säilimise pärast. Mõned tooted ei vaja aga üldse pakendamist.

Toodangu saatekulud. Postkontor või transpordifirma varustab teid selle teabega, aga mõnedel juhtudel saate te lasta oma klientidel need kulud ise kinni maksta ja loomulikult kasutage võimalusel seda moodust. Klient maksab transpordikulud niikuinii kinni, aga toode näib odavamana, kui hind ei sisalda saatmiskulusid.

3.2 Kulude loetlemine ja selekteerimine kategooriatesse

Järgnevas näitlikus tabelis on loetletud mõningaid äriidee rakendamisega seotud kulusid, näidatud, kuidas kulud jagunevad muutuv- ja püsikuludeks ja kuidas hangitakse vajaminev informatsioon.

Tabelis kasutatakse P püsikulude märkimiseks ja M muutuvkulude puhul. 

	P
	M
	Kuluartikkel
	Sagedus
	Informatsiooniallikas

	x
	
	Minu palk
	Kord kuus
	Minu otsus

	x
	
	Laenu tagasimaksed
	Kord kuus
	 Pank

	x
	
	Kinnisvaraga seotud maksud (kindlustus, remont)
	Kaks korda aastas
	Kindlustusfirma, kohalik ehitusfirma

	x
	
	Küttekulud
	Kord kuus
	Küttefirma, eelmine omanik

	x
	
	Telefon
	Kord kuus
	Telefonifirma

	
	x
	Masinate hooldus
	u. 4 korda aastas
	Kohalik elektrik

	x
	
	Asjaajamiskulud (bensiin, auto jne.)
	u. kord nädalas
	Minu kogemus (minu auto ikkagi!)

	x
	
	Kontorikulud (paber jne.)
	u. kord kuus
	Minu hinnang

	x
	
	E-mail ja Web
	Kord kuus
	Web-i teenindusfirma

	
	x
	Tooraine
	Sagedam enne kõrghooaega
	tarnijad, minu hinnang

	x
	
	Regulaarsed reklaamkuulutused
	Mais ja novembris
	Turismi brošüür ja kohalik ajaleht

	
	x
	Väikesed tööriistad
	Ainult enne kõrghooaega
	Tööriistade tarnija

	
	x
	Uute toodete kujundus
	Pärast kõrghooaega
	Minu hinnang

	
	x
	Lisatööjõud tootmises
	Ainult enne kõrghooaega
	Minu leping töövõtjaga

	x
	
	Ettenägematud kulud
	Kindel summa kuus
	Minu hinnang, u. 3% kogu püsikuludest

	x
	
	Raamatupidamine


	Kord kuus
	Kohalik raamatupidamisfirma

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Harjutus 8.1.

Kulude loetlemise ja selekteerimise ülesanne õppijaile.

Loetlege järgnevas tabelis oma äriideega seotud kulud , selekteerige püsikulud ja muutuvkulud (arvestage, et äri käivitamiskulusid loetletakse ja selekteeritakse eraldi – vt. peatükk 6). Samuti püüdke määratleda kulude esinemissagedus ja kirjeldage, kust hangite informatsiooni kulude võimaliku suuruse kohta. 

	P
	M
	Kuluartikkel
	Sagedus
	Informatsiooniallikas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Kui vastavat teavet on keeruline hankida, proovige kulusid hinnata toetudes oma kogemustele.

On ka väga kasulik küsitleda  kogenud kolleege, kui keegi nõustub abistama, sest  nad saavad teid juhtida mööda takistustest, mis võivad äritegevuses ette tulla käivitamisperioodil. Ka nendele endile on see kasulik, sest selgitades oma taktikat nad saavad oma ärist selgema ülevaate ja võivad märgata mõnd detaili töökorralduses, mida saab paremini korraldada. Aga kindlasti pöörduge kellegi poole, kes ei ole teie otsene konkurent, sest muidu võivad teie huvid ebamugaval viisil põrkuda.

Ärge ka unustage kalkuleerida mingit summat ettenägematuteks kuludeks kord kuus, sest kui äri käivitub, on teil võimalus seda ära kasutada. 

3.3 Rahavood (rahakÄive)

Kui olete kokkukogunud vajaliku informatsiooni kõigi võimalike kulude kohta, tuleb teil teha rahavoogude plaan. See sisaldab ärisse laekuvat raha (toote müügist või muust allikast) ja kulude kujul väljaminevat raha.

Rahavoogude kalkulatsioon tehakse nii pikaks ajaks kui võimalik ja see peab sisaldama makse ja laenu tagasimakseid. Põhjus, miks see kalkulatsioon on kasulik teha pikaks perioodiks on see, et teie äri ei ole veel teiseks aastaks saavutanud täisvõimsust ja te peate tegema arvutusi, kuidas selle ajani toime tulla. Teil tuleb ka ette näha, millal hakkab laekuma kasum.

Rahavoogude kalkulatsioon on osa tervest komplekssest äriplaanist, mida on kasulik näidata inimestele, kellelt taotlete raha (näiteks grandid, laenud või ärisse investeeritavad intressid) – nii saavad nad paremini hinnata teie äri teostatavuse astet, et teile rahalisi vahendeid eraldada.

See kalkulatsioon on ka esimeste aastate tööjuhiseks, kui te kasutate seda äri toimimise kontrollimiseks ja teete regulaarselt parandusi, kui selgub, et kalkuleerisite midagi ebatäpselt.

Kalkulatsioon toob välja , millal teil on ülekulu ja millal raha arvel. On üldlevinud, et nähes positiivset summat pangaarvel ärimehed  ruttavad tegema mõningaid investeeringuid, kuid unustavad, et peavad  üle elama ka  äri hooajalise madalseisuperioodi, mil firma püsikulud ületavad sissetulekuid. Ärge siia lõksu kukkuge!

Lihtsaim võimalus rahavoogude kalkulatsiooniks on kasutada Exceli programmi.

Rahavoogude näidisplaan on esitatud äriplaani koostamise moodulis.

Sissetulekud

Sissetulekuid kalkuleerides peate arvestama kõrg- ja madalhooajaga, samuti toodangust saadava sissetuleku ja kulude suhtega.

Toote hinnakujundusest tuleb juttu majandusarvestuse moodulis, aga heidame pilgu mõningatele põhisuundadele hinnakujunduses.

Hind peab katma:

· iga tooteühiku muutuvkulud,

· osa püsikuludest, nii, et müüdud artiklite kogusumma katab kõik kulutused,

· käibemaksu (18 %).

Hinna puhul peab arvestama konkurentsiga ja turuhindadega.

Hoiduge hinda liiga madalal hoidmisest, sest kliendid kalduvad madalat hinda seostama madala kvaliteediga. Te saate selle kasumit alati oma äri eduks ära kasutada.

Samuti tuleb arvesse võtta, et poed ja müügiagendid, kes teie toodangut müüvad, lisavad hinnale oma protsendi, et katta oma kulusid. Uurige välja, kui suur see on.

VÕTMESÕNAD

· jooksvad kulud

· püsikulud

· muutuvkulud

· rahavood ehk rahakäive

· sissetulekud
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· http://www.mkm.ee
· Johnsson, R. & Karjalainen, L. Abiks väikeettevõtjale, Turu Ülikooli TKK 1996

· Lukjanov, A. Oma äri alustades, Tallinn 1998
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