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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: XXXX
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 11h IP+SP

b) Rekvalifikace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského sociadlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Lenka Morevova Vitkova
XXXX
Lenka Morevova Vitkova

XXXX

XXXX
XXXX
Samostatna ucetni

Samostatné zpracovani Ucetnictvi, danové a mzdové evidence

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




I1Il. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Pomocna ucetni
XXXX

12 mésich / 40 hodin tydné

USO vzdélani ekonomického sméru

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, seznameni s pracovistém, spolupracovniky,
sezndmeni s BOZP, podrobné sezndmeni s jednotlivymi druhy
Cinnosti firmy, aktivni zapojeni do pracovnich ¢innosti firmy, od
zpracovadni dariové evidence pro fyzické osoby, vedeni
Ucetnictvi pro osoby prdvnické, osvojeni si znalosti zpracovadni
mezd, zvlddnuti administrativnich ukond, praktické zviddnuti
ucetnich software Ines,UCTO, Tichy,Helios Red, Komunikace

s ufady, zpracovdni odeslané posty, komunikace s klienty,
pfipadné zastupovdni za jiné pracovniky po dobu nemoci nebo
dovolené

Osvojeni si znalosti ovldddni informaéniho systému UCTO,
Tichy, Ines, Hélios Red, ziskdni predstavy o fungovdni ucetni
firmy, ziskdani novych praktickych dovednosti a védomosti,
vedeni ucetnictvi pro osoby prdvnické, osvojeni si znalosti
zpracovdni mezd, zvladnuti administrativnich ukond, zvladnuti
systému jedndni se zakaznikem pri prevzeti dokladu, tridéni dle
presného systému ucetni firmy, zauctovani takto zpracovanych
dokladi do ucetniho programu, kontrola zauctovdni, preddni
vysledku nadrizenému pracovnikovi

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pftilohy: Datum vydani pfilohy:

/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Pribézné s mési¢nim vyuctovanim
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné se zavérec.vyuctovanim
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o po 12 m.
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro po 12 m.

budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji# pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potieby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

07/2016

08/2016

09/2016
10/2016

11/2016

12/2016

01/2017

Seznameni s firmou, jejimi zaméstnanci, podrobné 152 hod
sezndmeni s jednotlivymi druhy prace ucetni firmy

Zakladni seznameni se zpracovanim danové evidence 184 hod
fyzickym osobam v tic¢etnim programu INES a Helios

Red

Pomocné ucetni prace: Evidence pfijaté a odeslané 168 hod
posty, tridéni doklad(, kopirovani, lepeni dokladt

Pomocné ucetni prace: Kontrola nalezitosti danovych 160 hod
doklad, tfidéni, zakladani do pofadact

Seznameni se zpracovanim danové evidnce 168 hod
v programu INES a Helios Red. Postupné zauctovani

pripravenych doklad( do ucetniho programu pod
dohledem(kontrolou) odpovédného pracovnika —

zjednodusené danové doklady, DPH

Seznameni se zpracovanim danové evidence 168 hod
v programu INES a Helios Red. Postupné zatictovani

pripravenych dokladd do uéetniho programu pod

dohledem (kontrolou) odpovédného pracovnika —

pohledavky a zavazky, DPH

Seznameni se zpracovanim danové evidence 176 hod
v programu Ines a Héeios Red. Postupné zuctovani

pripravenych dokladd do ucetniho programu pod

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
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dohledem (kontrolou) odpovédného pracovnika —

banka a pokladna, zpracovani tzv. penézniho deniku

02/2017 Vyuziti znalosti se zpracovani danové evidence ke 160 hod
zpracovani Ucetnictvi pravnickym osobam v programu
INES a Helios Red. Pfiprava dokladu, tfidéni lepeni,
kontrola nalezZitosti, zakladani dle systém Gcetni firmy.

03/2017 Postupné seznémen!’ se zaﬁétoyénim pfipravenych 184 hod
dokladli do modulu UCETNICTVI tcetniho programu
Ines a Helios Red pod dohledem (kontrolou)
odpovédného pracovnika.

04/2017 Seznameni se zpracovanim mezd v ucetnim programu 144 hod
UCTO Tichy. Pod dohledem odpovédného pracovnika:

zapis absenci zaméstnanci jednotlivych firem,
vygenerovani mezd u firem se zaméstnanci s mésicn
tarifni mzdou, tisk pfehledi na OSSZ a ZP, odevzdan
na tyto urady, tisk vyplatnich pasek. Sezndmeni se
zpracovani mésiénich mezd, odeslani ptikaza k thradé,

vyplatnich pasek a rekapitulaci mezd

zaméstnavatellim, pfehledy na pojistovny, odevzdani

a odeslani.

05/2017 Sezndmeni se zpracovani mésicnich mezd, odeslani 168 hod
prikazt k uhradé, vyplatnich pasek a rekapitulaci mezd
zaméstnavateltim, pfehledy na pojistovny, odevzdani
a odeslani. Nasledné zalozeni do poradaca, archivace.

06/2017 Zpracovani Ucetnictvi v programu Helios red. Postupné 176 hod
zauctovani dokladt do tGcetniho programu pod
dohledem (kontrolou) odpovédného pracovnika —
zavazky a pohledavky, DPH, banka, pokladna, interni
doklady.

l’
i

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.

RYol (11 111 (o ] USSR AN,
(jméno, prijmeni, podpis)
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