Hvem er vi?

Klub for Privatpraktiserende Ergoterapeuter (KPPE) er et spaendende netveerk for dig, som @nsker at starte egen
virksomhed eller allerede er i gang. Denne pjece med nyttige tips til nystartede selvsteendige ergoterapeuter er et fint
eksempel pa, hvordan vi nystartede kan leere af de garvedes erfaringer. Samtidig kan de garvede selvstaendige blive
mindet om vigtige elementer til virksomhedens drift og udvikling. KPPE mades til netvaerksdagn i forbindelse med
generalforsamling 1 gang om aret, hvor der tages aktuelle emner op samt der er mulighed for at fa en god
virksomhedsrelateret snak med klubbens medlemmer og bestyrelse.

Pjecen er oprindeligt udarbejdet af to nystartede selvsteendige ergoterapeuter Inger Voldum og Nanna Reimick, som i
forbindelse med opstart af egen virksomhed i 2012, skrev alt ned.

Pjecen bliver Igbende revideret af bestyrelsen, sa vi fortsat kan drage nytte af hinandens erfaringer. Du kan finde
hjeelp til forskellige emner, som for eksempel ivaerksaetterkursus, a-kasseforhold, pension, regnskab, markedsfering,
elektronisk fakturering mm. Erfarer du nye ting eller aendringer hertil, sa harer vi meget gerne fra dig.

Vi i bestyrelsen gleeder os til at se dig til vores netveerksdagn og i vores lukkede facebook-gruppe ‘Klub for
PrivatPraktiserende Ergoterapeuter’, som dog kreever medlemskab af bade Ergoterapeutforeningen og denne
klub.

Nilo Zarrehparvar

Formand for Klub for privatpraktiserende ergoterapeuter.
mail: kope@ergofaglig.dk

Bliv en del af Netvaerket og fa gavn af andres erfaringer

Ergoterapi som privat praksis er et vigtigt supplement til den ergoterapi, der tilbydes i offentlig regi.

Borgerne eftersparger alternativer af flere grunde. Lovgivningen leegger i hgjere grad op til borgerens frie valg mellem
offentlige og private udbydere af sundhedsydelser.

Der er stor variation i, hvor og hvordan ergoterapi i det offentlige er tilgaengelig for borgerne. Derfor er privat udbudt
ergoterapi et vigtigt tilbud til de borgere, der har behov for ergoterapeutiske ydelser, som de ikke kan fa tilbudt i offentlig
regi.

Det er til gavn for alle, at flere ergoterapeuter over hele landet opretter privat praksis eller tilbyder ergoterapeutiske
ydelser pa freelancebasis ved siden af en offentlig anseettelse. For at statte op om de ergoterapeuter, der gnsker at
udbyde ergoterapeutiske ydelser som privatpraktiserende, har bestyrelsen for KPPE udarbejdet denne folder. Vi har
brug for viden om virksomhedsudvikling, strategisk arbejde og @get innovationskraft..

Det er bestyrelsens hab, at pjecen vil veere en brugbar guide for dig, der vaelger at udvikle og seelge dine
ergoterapeutiske ydelser eller produkter som privat udbyder. Vi kan ogsa anbefale dig at melde dig ind i klubben, hvor
du kan leere af og lzene dig op af dine konkollegers erfaringer.

Vi gnsker dig god vind med processen.

Bedste hilsner,
Bestyrelsen for KPPE
"Sammen star vi staerkest”
Juni 2024



Skal jeg starte som selvstendig ergoterapeut?

Flere ergoterapeuter springer ud i et liv som selvsteendig. De seneste ars forandringer i den offentlige sektor har faet
flere ergoterapeuter til at turde tage springet. De ser et behov, som de kan veere med til at opfylde. Andre vil bare gerne
bestemme selv. Maske er du i tvivl — hvad skal du gere? Da kan det veere godt at tale med en eller flere ergoterapeuter,
der har taget springet. Du kan finde dem pa: findergoterapeut.dk. Her kan du vaelge fagomrade, region og se, hvad de
enkelte tilbyder.

Ivaerksatterkursus

Har man farst besluttet sig for at starte som selvstaendig, dukker der mange praktiske spargsmal op omkring skat
moms, lgnsum, fakturering, regnskab, forsikring osv. Der er meget hjeelp at hente i de lokale 'vaeksthuse’ rundt om
i landet. F.eks. gratis radgivning, iveerkseetterkurser (nogle af dem gratis) og en masse spaendende veerktgjer frit
tilgeengelige for alle. Se ivaekst.dk og virksomhedsguiden.dk. Du kan google ‘iveerksaetterkursus’ i det omrade,
hvor du bor, sa dukker der ofte flere spaendende tilbud op.

Ligesom den monofaglige sparring er meget veerdifuld, sa kan ogsa den tveerfaglige ivaerksaettersparring give dig
rigtig meget i forhold til opstart af egen virksomhed. Benyt dit netveerk, ogsa dit private. Vi glemmer nogle gange de
ressourcer, der kan ligge der.

Privatpraktiserende Ergoterapeuter
Som medlem af ergoterapeutforeningen kan du melde dig ind i KPPE, som koster 300 kr. arligt. Det har flere fordele:

> Du star steerkere, nar du ikke star alene.

> Du kan fa viden omkring opstart som selvsteendig.

> Du har mulighed for at netveerke med andre privatpraktiserende ergoterapeuter.

> Du kan deltage i et arligt netvaerksdegn, hvor fokus er pa at udvikle dit arbejdsliv og din virksomhed. Uanset om du er
garvet, nystartet eller overvejer privat praksis far du ny energi, viden og kontakter, som du kan tage med dig hjem.

> Du kan blive en del af et meget aktivt netvaerk via den lukkede facebookgruppe "Klub for PrivatPraktiserende
Ergoterapeuter”.

> Derudover minder vi dig om at ved at vaere en del af Etf, er du daekket af en kollektiv erhvervsansvarsforsikring, som
omfatter person- og tingskade. Og du kan markedsfare dine ydelser pa Etf's eget websted; findergoterapeut.dk, samt pa
sundhed.dk.

> Vi statter op om udviklingen af malrettede tilbud i Etf, som er med til at skaerpe din virksomhedsprofil og styrke din
forretning.

Opstart og drift af din virksomhed

Nar du har besluttet dig for at starte egen virksomhed, er der mange ting, du ber vaere opmaerksom pa. De fleste starter
som enkeltmandsvirksomhed. De er derfor alene og har pa den made en masse forskellige opgaver at lgse. Det kan
nemt blive overveeldende.

Der findes flere gode vejledninger pa virksomhedsguiden.dk, som kan bruges til at uddybe mange af nedenstaende
punkter. Se f.eks. 'lvaerkszettertjeklisten’ pa www.virksomhedsguiden.dk.

> Tjek, at baglandet, din familie, er med pa ideen med at starte op som selvsteendig, da det vil kreeve en del af din
energi, specielt de farste ar i etableringsfasen, ligesom det ogsa kan have indflydelse pa jeres gkonomi.

> Deltag i et iveerksaetterkursus i din kommune.



> Lav en forretningsplan; en preecis beskrivelse af din virksomhed, dens ambition, ydelser og malgruppe. Planen hjeelper
dig med at handtere uforudsete situationer og til at foretage de rigtige beslutninger.

> Set dig ind i relevant lovgivning herunder serviceloven, persondatapolitik og loven om markedsfgring af
sundhedsydelser, sgg information pa etf.dk og i din lokale kommune/region. Som autoriseret ergoterapeut er du
forpligtet til at fere journal over dine klienter. Journalen skal opbevares forsvarligt og gemmes i minimum 5 ar.
Laes mere pa etf.dk under Registrering og journalfgring, GDPR samt markedsfering af sundhedsydelser.

> Veer ogsa opmaerksom pa de lovgivningsmaessige rammer, hvis du har ansatte.

Registrering af din virksomhed

Nar du starter virksomhed, skal den registreres. Dette kan geres pa virk.dk.

Alt efter hvilke ydelser du vil tilbyde i din virksomhed skal du moms- og/eller lansumsregistreres. Branchekoden for
ergoterapeuter er: 86.90.20. Den hedder 'Fysioterapeuter og ergoterapeuter’.

Du kan evt. starte med at deltage i SKAT'’s webinarer om skat og moms. Det er gratis at deltage og det er vigtigt at fa
kendskab til regnskabsregler. Som virksomhed er man forpligtet til at falge bogfaringsloven. Tjek SKAT’s hiemmeside pa
skat.dk.

Registrering af behandlingssted

Alle sundhedsfaglige behandlingssteder i Danmark skal registrere sig i Styrelsen for Patientsikkerheds register for
behandlingssteder. For at kunne vurdere risiko for patientsikkerheden og seette ind med risikobaserede

tilsyn de rigtige steder, er det Styrelsen for Patientsikkerheds @nske at have et samlet overblik over alle
behandlingssteder i Danmark. Registreringen er lovpligtig for alle. Det vil sige, at den geelder bade for private,
kommunale, regionale og statslige behandlingssteder. Det er bgdebelagt, hvis registreringen ikke sker.

Sadan registrerer du dit behandlingssted

For at se om du skal registrere dit behandlingssted/din virksomhed, kan du lzese mere om, hvornar der er tale om et
behandlingssted pa stps.dk/registrering.

Du kan ogsa laese om registrering af et behandlingssted i behandlingsstedsregisteret og om registreringskategorier m.v.
Det er ogsa her, at du gar ind og udfylder den elektroniske registreringsformular. Ejeren af private behandlingssteder
skal selv sgrge for registreringen. Nar din registrering er gaet igennem, sa vil den fremga af det offentlige
behandlingsstedsregister, som du finder pa stps.dk.

Hvornar udferes behandling?

Ved behandling forstas undersagelse, diagnosticering, sygdomsbehandling, fadselshjeelp, genoptraening,
sundhedsfaglig pleje samt forebyggelse og sundhedsfremme rettet mod den enkelte patient udfert af en
sundhedsperson.

Hvad er en sundhedsperson?

Ved sundhedspersoner forstas personer, som er autoriserede af Styrelsen for Patientsikkerhed til at varetage
sundhedsfaglige opgaver, og personer som handler pa delegation fra autoriserede sundhedspersoner samt andre
personer, der udgver sundhedsfaglig virksomhed inden for sundhedsvaesenet.

Loven bag

Pligten il at registrere et behandlingssted i behandlingsstedsregisteret er bestemt i sundhedslovens § 213c. Se ogsa
bekendtgarelse om registrering af og tilsyn med offentlige og private behandlingssteder m.v.

Laes mere om risikobaserede tilsyn og om registrering pa etf.dk/risikobaseret-tilsyn.

Keb domanenavn

Hvis du har fundet et godt navn til din virksomhed, er det godt at kebe domaenenavn til din hjemmeside. Det ville veere
eergerligt, hvis en anden kom dig i forkegbet. Hvis du @nsker dansk domaene, laes mere og kab domaene pa
https://punktum.dk.



Hjemmeside

Du kan veelge at lave den selv eller du kan fa den lavet professionelt. Der findes gode og nemme Igsninger, hvis du har
mod pa at lave den selv.

Hvis du veelger at fa din hjemmeside lavet professionelt, bar du vaere opmaerksom pa at web-personer ikke umiddelbart
taler samme sprog som ergoterapeuter. Det er keerligt, men ogsa alvorligt ment. Alt for mange farstegangshjemmeside-
ejere star tilbage med en dyr og aergerlig oplevelse, fordi de ikke selv var 100% skarpe pa, hvad de @nskede og fordi de
to parter ikke talte samme sprog. Giv dig tid til at overveje, hvad du @nsker pa hjemmesiden - hvad er formalet med
den? | forhold til etablering af hjemmesider er det vaesentligt at drage nytte af hinandens erfaringer. Ingen spergsmal for
dumme, stil dem f.eks. via Klubbens Facebookgruppe.

Det er et MUST, at du selv kan redigere i hjemmesiden. Bade i forhold til tekst, billeder og sider. Og du far en ’levende’
hjemmeside ved at du selv er aktiv. Veer opmaerksom pa hvad du vil ift. at blogge og skrive nyhedsbreve. Invester i en
hjemmeside, hvor du nemt kan installere det og benytte det aktivt, nar du er klar til det.

A-kasse

Selvsteendige erhvervsdrivende kan ogsa veere medlemmer af A-kassen, DSA. Det geelder bade, nar virksomheden er
hovedbeskzeftigelse og bibeskeeftigelse. Da der er sa mange seerlige regler pa A-kasseomradet, opfordrer

vi dig til at kontakte DSA om netop din situation. DSA har et team af forsikringsvejledere, som er specialiseret i reglerne
for selvstaendige, og som er klar til at hjzelpe dig, nar du har behov for det. Du kan lzese mere om A-kasse i forhold til
selvsteendig virksomhed pa DSA’s hiemmeside under selvsteendig.

Pension

Vil du sikre dig fremtidig pension? Du kan eventuelt deekke dig ind ved PKA privat — Pensionskasse og forsikringer til
privatansatte og selvstandige, hvor du som medlem af Ergoterapeutforeningen tilbydes favorable muligheder. Du kan
leese mere pa pka.dk under PKA privat.

Veer opmaerksom pa at der er mange forskellige tilbud og muligheder, og vi anbefaler dig derfor altid at kontakte dit
pensionsselskab eller bank.

Forsikring

Udover erhvervsansvarsforsikringen, du har via Etf skal du overveje behovet for:
> Egen fuldtidsulykkesforsikring

> Forsikring af praksis

> Forsikring af lgsare

> Produktansvarsforsikring, f.eks. hvis du seelger noget til dine kunder

> Arbejdsskadeforsikring af hjeelpere/ ansatte

> Arbejdsskadeforsikring af dig selv

> Sygedagpengeforsikring for selvsteendige erhvervsdrivende

Der er mange forskellige typer forsikringer og det er vigtigt at tage stilling til, hvad der er relevant for dig og din
virksomhed.

Sygdom og barsel

Tag stilling til, om du vil forsikre dig selv ved sygdom. Du kan tiimelde dig pa virk.dk/sygedagpengeforsikring. Som
selvsteendig kan du ogsa modtage sygedagpenge og dagpenge under barsel, hvis du opfylder betingelserne. Laes mere
pa borger.dk.

Som selvsteendig kan du ligeledes tegne forsikring, sa du er omfattet af Arbejdsskadeloven. Det kan du gere, sa du er
deekket bade i tilfeelde af ulykke, men ogsa hvis du skulle padrage sig en arbejdsbetinget sygdom.



Afhaengig af arbejdets art og din virksomheds ydelser, kan det ogsa veere relevant at informere dine kunder om selv at
have tegnet en forsikring.

@konomi

Det er vigtigt at fa kendskab til regnskabsregler fra starten. Veer opmaerksom pa at du har bogferingspligt som
enkeltmandsvirksomhed. Bogfer Igbende dine indteegter og udgifter, inklusiv dieeter og befordring.

Veer opmaerksom pa, at du skal gemme alle bilag til dit regnskab digitalt i min. 5 ar efter regnskabsarets afslutning. Laes
mere pa skat.dk, opbevaring af bogfarings- og regnskabsmateriale.

Opret en separat konto, sa du kan have overblik over firmaets indtaegter og udgifter. Hvis du veelger en erhvervskonto,
bar du veere opmeerksom pa eventuelle gebyrer. Det kan ogsa veere ngdvendigt at lave en aftale med banken om at
oprette en kassekredit. Husk altid at det er en forhandling.

| forhold til prisseetning kan du benytte Etf's prisberegner pa https://www.etf.dk/quides-logo-og-fordelsaftaler samt tjekke
forslag til honorartakster under etf.dk/lgn/honorartakster. Det giver et udmaerket udgangspunkt, men bestyrelsen
anbefaler, at du regner naermere pa egne ydelser. Veer f.eks. opmaerksom pa, at der er forskel pa om det er
enkelthonorarer eller rammeaftaler, hvor du er sikret en omsaetning over en aftalt periode. Prisberegneren forholder sig
heller ikke til den unikke veerdi, den enkelte ydelse kan have for kunden, eller hvad markedsprisen er pa omradet.
Sparring med dine konkolleger og @vrige netvaerk har stor betydning.

IT-systemer

Der findes gode regnskabsprogrammer, f.eks. Billy, Dinero, e-conomic, og bookingsystemer, f.eks. EasyMe og
TerapeutBooking. Tjek hjemmesiderne, forhar dig hos dine sparringspartnere og benyt dig af systemernes gratis
praveperioder. Dét, der er den bedste Igsning for én, kan virke ganske besveerligt for en anden. Sarg for at lave backup,
sa du ikke mister vigtige data, f.eks. pa en ekstern harddisk. Det er vigtigt at veere opmaerksom pa de
lovgivningsmaessige krav ift. dataopbevaring af journaler, GDPR og regnskab. Sperg til andres erfaringer, f.eks. i vores
lukkede gruppe pa Facebook.

Markedsfering

Bliv synlig i det neere. Og der hvor det er relevant.

Markedsfaringen er en del af din forretningsplan. Uanset om du er nystartet eller garvet, er det givtigt at udvikle en plan
for markedsfaring samt genbesg@ge den.

1: Navn til din virksomhed

Det kreever, at du ger dig klart, hvad der er vigtigt at udtrykke. Giv derfor plads til at overveje, hvad du vil signalere,
hvilke kundegrupper, du gnsker at tiltreekke osv. Det hjeelper at gare sig disse overvejelser i samspil med andre. Tjek
0gsa, at virksomhedsnavnet ikke allerede er brugt af andre!

2: Logo til din virksomhed

Ligesom virksomhedsnavnet skal du vaere opmaerksom pa, hvad logoet skal udtrykke. Et logo er ikke ngdvendigt for at
starte op. Men for nogle har det en betydning at lave det hurtigt, fordi det er med til at forme virksomheden. Om du
veelger at lave det selv eller betale en professionel er op til dig. Det kan

for nogle veere en god investering at betale en professionel, fordi processen med at fa udarbejdet et logo er meget givtig.
Uanset om du ger det selv, eller via professionelle, er sparringen og processen vigtig.

3: Hjemmeside
Veer opmaerksom pa at den er en del af din markedsfering. Det er en god ide at linke til din hjemmeside, nar du slar
noget op pa SoMe - lad f.eks. en video veere forankret pa din hjemmeside, sa der ikke er tvivi om ophavsretten.

4: Trykt materiale
Det er godt at overveje, hvilket trykt materiale, der er relevant for din virksomhed, f.eks. visitkort, postkort og/eller
brochurer med logo og navn. For de fleste er visitkort gode at have, fordi de har en handy starrelse.


https://www.etf.dk/guides-logo-og-fordelsaftaler

5: Brug af Etf's logo i markedsferingen
Det er godt at forholde dig til, om din virksomhed kan drage nytte af eventuelt at benytte Etf's logo. Du finder logopakken
for de privatpraktiserende her; hitps://www.etf.dk/quides-logo-og-fordelsaftaler

6: Synlighed via ETF

Som nystartet privatpraktiserende ergoterapeut kan du blive synlig pa nettet via findergoterapeut.dk.

Laes naermere her:
https://lwww.etf.dk/uploads/uploads/public/saadan_logger_du_ind_og_begynder_at_saette_din_virksomhedsprofil_op_0.
pdf

7: SoMe

Hvad virker for dig og din kundegruppe? Det kan virke overvaeldende at skulle reklamere og holde sig ajour pa

flere sociale medier. Start med det mest relevante farst. Veer desuden opmaerksom pa hvad du vil offentliggere, da det
er med til at give et billede af, hvem du er som professionel. Veer opmaerksom pa, at du ifelge Markedsfaringsloven, som
sundhedsfaglig ikke ma reklamere via video pa SoMe. Laes mere pa etf.dk/markedsfering af sundhedsydelser.

8: Trykte medier

Overvej muligheden for at fa artikler om din virksomhed. Alle nye virksomheder kan blive praesenteret i ugeavisen, sa
henvend dig til din lokale ugeavis, send en pressemeddelelse eller tag pa anden made malrettet kontakt til lokalblade,
dagblade og fagblade.

9: Husk at bruge dit netvaerk
Husk at netveerk favner bredt! Vi har erfaret hvor mange opgaver, der kommer savel fra ens private som professionelle
netveerk.

Procedurer - der stotter dig og din virksomhed

| en virksomhed vil der veere opgaver, som er tilbagevendende. Her giver procedureplaner, gameplan og arshjul et
overblik.

Procedureplaner bruger du til at forenkle dit arbejde, sa du har et overblik over, hvordan du lgser de forskellige opgaver.
Du kan have en skabelon ift. journaler, tilbud og samarbejdsaftaler. Du kan have en handleplan i forhold til faste
opgaver, f.eks. nye kunder. Systematisér hvornar du tager din telefon eller tjekker mails. Du kan ogsa tage stilling til,
hvilke opgaver der skal uddelegeres, som f.eks. bogfering, regnskab og telefonpasning.

Bade i virksomhedens opstart og igennem arene kan Kundetrekanten skabe overblik over hvilke kunder dine ydelser
primeert henvender sig til.

| Arshjulet forholder du dig til de faste opgaver, der kommer ar efter ar. Pa den made kan du veere pa forkant og danne
dig et overblik.

En Gameplan kan stgtte dig i dit ledelsesansvar og hvordan du skaber en baeredygtig udvikling i din virksomhed. Fra ar
til ar veelger du strategisk fokus, et skridt ad gangen. Samtidig kan du bruge gameplanen til et givtigt tilbageblik, nar aret
er gaet. Gik det som planlagt? Herudfra skaber du ogsa grundlaget for din prioritering af naeste ars indsatser.

Eksekveringstavlen hjeelper dig til at prioritere samt holde overblik over dine igangveerende opgaver og deadlines.

Se skabeloner/eksempler pa de respektive redskaber nedenfor.


https://www.etf.dk/guides-logo-og-fordelsaftaler

Kundetrekanten

B2C

Skab Overblik
Hvilken overordnede malgruppe har gavn af dine ydelser?

B2B - business to business (fra din virksomhed til en anden virksomhed)
B2G — business to government (fra din virksomhed til det offentlige)
B2C — business to consumer (fra din virksomhed til den enkelte forbruger)

Placer @ velprioriteret:
Er dine ydelser mest relevante for andre virksomheder, for borgeren/den enkelte
forbruger eller for det offentlige?

Dine ydelser kan henvende sig til flere malgrupper, men der er altid en som er mere

relevant end en anden eller en tredje...
Gavnligt at kende ift. behov, karakteristika og valg af salgskanaler.

Model og beskrivelse af Anette Jackson 2022, www.jact.d|



Gameplan, arshjul og eksekveringstavlen er modeller vi har faet fra virksomhedsradgiver Susan Winther.
De blev indarbejdet i bestyrelsesarbejdet i forbindelse med bestyrelsens kompetenceudvikling 2020-2022.
Vi har haft utrolig stor gavn af modellerne — ogsa i egne virksomheder - og kan pa det varmeste anbefale dem.

Arets gang - skab overblik
December.

Naeste ars indsatser skrives ind i et
arshjul. Omsaetning for det kommende ar

Indbetaling moms (Ignsum)

Februar:
/ Udkast til arsregnskab

Budget godkendes
Februar
/— Marts:
Marts

Forberedelse til Budget
Arsregnskab godkendes

Budgetforudsaetninger l '

Juni

Evaluering

Indbetaling moms



Som virksomhedsejer har vi et ledelsesansvar, som er
godt at veere bevidst om:

Lav et servicetjek en gang om aret - Tag ansvar for processen fra A til B
Med klog brug af ressourcer... Vi skal ikke kunne det
Gameplanen kan hjzlpe dig. hele sely.

Processen kan deles op i kvartaler, eller skridt”. Ger
det sa nemt som muligt

- A:kend din virksomheds faktiske tilstand
Objektivt, aflesende og malbart.

- B: Mal/fokus -At fastleegge hvor virksomheden skal

bevages hen

Ambitigst, “ensket retning” og malbart.

A: Hvordan er min
virksomheds faktiske tilstand

R B 9Hvad er mal/fokus i
ar:
Balance (menneskelig, Omseetni
okonomisk —indicegtudgift 1 pyike skridt skal der til? e
A | Gor skridtet sa enkelt, at det kan st& pa en post-it E]er/leders. overshud -
Opgaver — hvad bruger du tid menneskeligt eller
pa? okonomisk
Klienter/kunder
Arbejdsbetingelser
Ansatte/eksterne (lokaler/udstyr,
samarbejdsparmere samarbejdspartnere)
Arbejdstimer ugentligt Klienter/kunder (£x.
Fysiske omgivelser effekten af ydelserne/
Samarbejder produkterne)
Stolthed
Slid (personligt og materielt
Tid til udvikling

AAA

Notér hvilke Forhindringer (bjerge), du oplever i forhold til at kunne né den gnskede tilstand i det kommende ar.

Notér hvad der hjzelper dig i processen (boldene). Det der far det hele til at rulle stat og roligt afsted,
f.eks. kompetencer, viden, erfaring, kontakter, mod, energi, lokaler, praktisk hjeelp, faciliteter (udstyr, bil,
instrumenter), synlighed/omtale, adgang til sparring, opbakning fra samarbejdspartnere/ familie...
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Hvad der ogsa kan stette din virksomhed- ift. regnskab,
markedsfering og ajourfering.

Faktura

Du behgver ikke et fint program for at lave en faktura, men det er vigtigt, at de udstedes i nummereret reekkefalge. Du
kan lave en skabelon i Word eller i Excel.

Uanset om du saelger et produkt eller en ydelse, er det vigtigt med en klar skriftlig aftale i forhold til betaling — typisk med
8-14 dages betalingsfrist. Laes mere pa skat.dk. Der ligger nogle fine beskrivelser ift. fakturering og bogfering.

Eksempel pa faktura lavet i et Word dokument:

Beleb exd. moms
Moms (25%)

laltincl. moms

Belobet bedes indbetalt pa bankkonto.

www hjemmeside. dk




Lon til indehaver

Selvom det i opstarten kan vaere umuligt at tiene en acceptabel manedslen, sa ligger der noget veerdifuldt i at kunne
udbetale sig selv en Ign. Ogsa selv om den ikke tilnaermelsesvis kan male sig med det, din ydelse er veerd. Det er vigtigt
fra start at veere bevidst om, at der skal afseettes penge til din lan, for at du kan leve af din virksomhed.

Har du ansatte, bar du tale med en revisor, sa du sikrer dig, at alle regler m.v. er overholdt. Ger det sa nemt for dig selv
som muligt ved at systematisere processen og ved treekke pa andres erfaringer.

Regnskab

Kan f.eks. laves hver 14. dag eller en gang om maneden alt efter maengden af fakturaer og temperament. Det kan vaere
en fordel at systematisere det. Bogferingsloven af 24. maj 2022 fastseetter krav til, hvilke virksomheder der skal bogfare,
og hvordan de skal bogfare.

Det kan veere en stor hjeelp til systematisering, at regnskab i dag skal veere elektronisk. F.eks. tag billeder af kvitteringer
og bogfer lzbende. Hvis du har en revisor, kan det ogsa veere, at denne har et regnskabssystem, som du kan benytte.
Ellers se tidligere under ’'IT-systemer’.

Lensumsafgift og moms Check med SKAT, om du skal momsregistreres eller du skal betale lansumsafgift. De kan ogsa
hjeelpe med, hvordan afgiften beregnes og med hvilke satser. Radfer dig eventuelt med revisor.

SKAT

Som selvstaendig skal du veere opmeerksom pa, at du ogsa skal betale B-skat.

Det hjeelper at have lavet en forskudsopggrelse, hvor du kalkulerer med overskuddet i din virksomhed, sa du lgbende
betaler rater i B-skat og forebygger en stor efterskat.

ATP Livslang Pension

Alle virksomheder i Danmark skal, nér de har ansatte, betale til den ansattes ATP Livslang Pension. Det geelder bade
danske og udenlandske virksomheder. Der er forskellige regler for indberetning og betaling til ATP Livslang Pension. Det
afhaenger af typen af virksomhed. Laes mere pa virk.dk og s@g pa ATP, livslang pension.

AES-bidrag

AES star for Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomssikring. AES-bidraget er lovpligtigt, hvis man er arbejdsgiver og har
ansatte, AES udbetaler erstatning til ansatte, der har faet anerkendt en erhvervssygdom. AES far automatisk
oplysninger fra ATP om dine indbetalinger. Derfor bliver virksomheden automatisk tiimeldt. Du behgver derfor ikke
kontakte AES. Lees mere pa virk.dk og seg pa Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomssikring.

Budget og regnskab

Det at legge et budget for det kommende ar er en stor hjeelp til at holde det gkonomiske overblik i virksomheden.
Maske kan det veere en god investering at fa hjeelp til at lzere nogle grundlaeggende principper i forhold til budgettering
og regnskab. Det er ret ligetil at indberette moms, lansum og regnskab, men alligevel kan det veere givet godt ud, at fa
en revisor eller bogholder til at se dit regnskab igennem. Traek ogsa pa dine kon-kollegers erfaringer.

Advokat

Har du brug for en advokat, f.eks. til at udarbejde eller gennemga dine samarbejdsaftaler, kan du evt. kontakte Etf, da
der er indgaet en samarbejdsaftale med et advokatfirma, som giver 10% rabat pa en stor del af deres ydelser i forhold il
Etf’s medlemmer.

Markedsfering

> Benyt de prioriterede markedsfaringskanaler systematisk. Se punktet markedsfaring under “ Opstart og drift af din
virksomhed”.

> Udarbejd en salgs- og markedsfaringsplan.



> Opdatering af hjemmeside, regelmaessigt, f.eks. En gang i kvartalet.

> Bed andre om feedback og konstruktiv kritik ift. det materiale du sender ud.

> Veer opmeerksom pa at fa saglige evalueringer fra dine kunder og skriftlig bekreeftelse pa, at du ma bruge det som
marketingsmateriale.

Udvikling af din virksomhed krzever, at du er ajour.

Som virksomhedsejer og ergoterapeut har du behov for at holde dig ajour fagligt. Det kraever, at du afseetter tid
til det. Laeg din ajourfering ind i dit arshjul og/eller en arsplan, sa det bliver en naturlig del af dit arbejde.

1. Tjek jeevnligt — eventuelt struktureret — diverse medier, der er relevante for dit selvsteendige
virke og for dig som fagperson.

2. Afset tid hver maned til mere fordybelse. Lees:
e Fagbladet Ergoterapeuten
e Relevante bager
e Sgg pa nettet f.eks. forskning og artikler

3. Brug tid pa at udvikle og vedligeholde dit netvaerk.

Hav ogsa et netvaerk, som bestar af ikke-ergoterapeuter. Det kan veere sparringspartnere,
kolleger eller andre iveerksaettere. Strukturér tiden sammen, brug hinanden og skiftes til at
vaere pa.

5. Deltag i relevante mgder og kurser.

6. Veer opmaerksom pa, at du kan treekke udgifter til at holde dig ajour fra i dit regnskab. Det
kan for eksempel dreje sig om udgifter til bager/litteratur og kurser. Dog skal det veere
relevant i forhold til din virksomhed. Tjek med SKAT eller din revisor, hvis du er i tvivl.

Netvaerk.

Serg for at skabe dig et netvaerk, sa du ikke er helt alene. Vi har mange kon-kolleger og der er stor inspiration, samt
opbakning at hente, nar vi drager nytte af hinandens kompetencer og erfaringer. Det er givende at have
sparringspartnere og rart at kunne sparge nogen til rads. Et netvaerk kan besta af;

o Andre nystartede ergoterapeuter
e Klub for PrivatPraktiserende Ergoterapeuter under Etf

o Tidligere kolleger

o Det lokale iveerkseettercenter
e Andre selvsteendige i andre brancher
o Familie og venner

Sarg for at seette tid af i din kalender til at dyrke dit netveerk. Giv plads til at
overveje, hvad formalet er med at mades, for behovet for mader andrer sig. F.eks.
kan behovet vaere at skabe et netveerk, at fa nye kunder, eller fa stette og
inspiration til egen virksomhed. Meerk forskellen ved at veksle imellem
strukturerede og ustrukturerede madeformer. Aftal altid naeste made inden | skilles
— der kan ga alt for meget tid i hverdagen med at finde en tid hvor alle kan.

Gar du med tankerne om at starte op, skal du ikke tave med at kontakte andre
privatpraktiserende ergoterapeuter for at hgre om deres erfaringer, og hvordan de
har gjort. Det kan inspirere og maske fare til, at du bliver medlem af et lokalt
netvaerk og far modet til at starte.



Links

www.etf.dk/privatpraktiserende.dk
www.dsa.dk

www.pka.dk

www.atp.dk
www.ivaekst.dk

www.ivaerksaetteren.dk
www.punktum.dk
www.virksomhedsguiden.dk
www.virk.dk

www.skat.dk
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