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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: X

Datum narozeni: X

Kontaktni adresa: X

Telefon: X

Zdravotni stav dobry: X
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: X

Vzdélani: X

Znalosti a dovednosti: X

Pracovni zkusenosti: X

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi X X

X X

b) Rekvalifikace X

druh

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Autogalerie spol. s r.o.

Adresa pracovisté:

Motosin 216, Hranice 753 01
Vedouci pracovisté:

X

Kontakt na vedouciho pracovisté: X

Zaméstnanec povéreny vedenim odborné

praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni:

X

Kontakt:

X

Pracovni pozice/Funkce Mentora

manaier

Druh prace Mentora /rdmec pracovni naplné/
Mentor seznami s chodem a provozem firmy.
Pfedani kontaktti na firmy, s kterymi firma
spolupracuje a postupné seznamuje jak
spolupracovat, jednat a objednavat material
a zbozi pro hladky chod provozu.

V ramci odborné praxe bude dale
obeznamen s uUcetnictvi, specifika firmy,
cinnosti.

Uctovani, korespondence s odbérateli a
dodavateli jak s tuzemskymi, tak
zahranicnimi. V rdmci odborné praxe se
seznami, jak jednat s urady, zaméstnanci a
klienty — ndjemniky nebytovych prostor.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
asistentka jednatele

Misto vykonu odborné praxe:
Motosin 216, Hranice 753 01
Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin/tyden

Na dobu neurcitou

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:
uso

Specifické pozadavky na absolventa:
Anglicky jazyk, Fidiésky priikaz sk. B

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

Ucetnictvi, korespondence a jednani se
zahrani¢nimi partnery, jednani s trady,
zajisténi materialu pro chod provozu
(nakupci), jednani se zaméstnanci,
jednani s klienty - najemniky
nebytovych prostor

PRUBEZNE CiLE:

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

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, seznameni s provozem, Ucetnictvi,
personalistiky, vedeni majetku, banky, jednani s domacimi a
zahrani¢nimi dodavateli a odbérateli, jednani s lidmi

zvysSeni kvalifikace, osvojeni si Ucetnictvi a ziskani novych
praktickych dovednosti, ziskani novych védomosti

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu 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 radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Prosinec
2016

Leden 2017

Unor 2017

Bfezen 2017

Duben 2017

Aktivita

Seznameni s chodem a provozem firmy,
zaméstnanci a dodavateli

Seznamovani s ucetnim programem
Vystavovani faktur, seskupovani doklad
Sezndmeni s materidlem potfebnym pro chod
firmy, jaky druh a kde — samostatné uskutecnit

Orientace ve firemnich zdleZitostech, vyuka
v Ucetnim programu firmy, seznameni

s Ucetnictvim, fakturace, tfidéni dokladd,
zauctovani dokladd.

Opakovani znalosti ve firemnich zaleZitostech,
vyuka v Ucetnim programu firmy, seznameni

s Ucetnictvim, fakturace, tfidéni dokladd,
zauctovani dokladu, okrajové o mzdach a evidenci
majetku,

Jednani a ndkupy v zahranici, preklady...

Opakovani znalosti ve firemnich zaleZitostech,
vyuka v Ucetnim programu firmy, seznameni

s Ucetnictvim, fakturace, tfidéni dokladd,
zauctovani dokladg.

Jednani a ndkupy v zahranici, preklady...
Jednani s Ufady, pojistovny, jednani s klienty
nebytového prostoru, uzavirani pojistek, smluv,
jak fesit nahodilé provozni problémy, statistiky,
vykazy pro KB ....

Opakovani znalosti ve firemnich zalezZitostech,
vyuka v ucetnim programu firmy, seznameni
s Ucetnictvim, s fakturaci, tfidéni dokladd,
zauctovani dokladd — rozbor Uctd, evidence
majetku — odpisové skupiny.

Rozsah

40 h/ tyden

40 h/ tyden

40 h/ tyden

40 h/ tyden

40 h/ tyden

Zapojeni
Mentora

5 h/ tyden

5 h/tyden

5 h/tyden

5 h/tyden




Kvéten 2017

Cerven 2017

Srpen 2017

Zari 2017

Rijen 2017

Opakovani znalosti ve firemnich zalezitostech,
vyuka v Uc¢etnim programu firmy, obeznamovani
se zakonem o ucetnictvi, fakturace — nalezitosti
danového dokladu, tfidéni dokladd, zauc¢tovani
doklada.

Mzdy — studovani ZP

Evidence majetku — odpisové skupiny a zarazovani.
Jednani s urady — FU, ZP, OSSZ

Prace v ucetnim programu firmy, studovani zakonu
o UCetnictvi v ndvaznosti na ucetni pfipady firmy,
fakturace — dobropisy, zapocty, tridéni dokladd —
DPH, kontrolni hlaseni, odeslani elektronickou
postou na FU, zauctovani doklad( z pozice
sledovani ndkladl dle koeficientu DPH.

Mzdy — studovani ZP, seznamovani se se Spravou
socialniho zabezpeceni — vypocet odvodd,
podminky, vystavovani EL, podklady pro kontrolu
na OSSZ, nastup zaméstnance — vystaveni pracovni
smlouvy, platebni vymér (zafazeni dle ZP),
ukonceni pracovniho poméru — zapoctovy list,
popfipadé potvrzeni pro UP.

Prace v ucetnim programu firmy, studovani zakonu
o Ucetnictvi v navaznosti na Ucetni pfipady firmy,
fakturace — dobropisy, zapocty, tridéni dokladd —
DPH, kontrolni hlaseni, odeslani elektronickou
postou na FU, zauctovani doklad( z pozice
sledovani nakladl dle koeficientu DPH.

Mzdy — studovani ZP, seznamovani se se Spravou
socialniho zabezpeceni — vypocet odvodq,
podminky, vystavovani EL, podklady pro kontrolu
na 0SSZ, nastup zaméstnance — vystaveni pracovni
smlouvy, platebni vymér (zarazeni dle ZP),
ukonceni pracovniho poméru — zapoctovy list,
popfipadé potvrzeni pro UP.

Kontrola Uctu a priprava na uzavérku firmy roku
Pokracovani v praxi mezd.

Opakovani rozboru vykazl pro jiné instituce,
vystavovani faktur a zauctovani, pfiprava na
samostatné fizeni internetové banky, provadeéni
plateb, zavadéni trvalych pfikaz( atd.

Pokracovani vyuky na ro¢ni uzavérku firmy,
pokracovani v praxi mezd, ndakupy zbozi, materialu,
pokracovani internetové banky, provadéni plateb,

40 h/ tyden

40 h/ tyden

40 h/ tyden

40 h/ tyden

40 h/ tyden




zavadéni trvalych prikaz(, Sablony atd.

Listopad 2017 Provést uzavérku firmy roku na necisto. 40 h/ tyden
Pokracovani ve mzdach — tfidy dle charakteristiky,
prevaziné provadéné prace, ulevy na dani, déti,
invalidita, vystavovani potvrzeni pfijm( atd.
Opakovani rozboru vykaz( pro jiné instituce,
vystavovani faktur a zaucétovani.
Majetek: znalost vypocitat dle odpisové skupiny
majetek rovnomérnym a zrychlenym zpUsobem.

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

Schvdlil(a): Jana PiStECKQ............ccccveeeeeeceeeeeecieeeeecieeaeeen dne 16.11.2016
(jméno, pfijmeni, podpis)




