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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
, XXX
Datum narozeni:
XXX
Kontaktni adresa:
XXX
Telefon:
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
, oy XXX
Omezeni /vypiste/:
P XXX
V evidenci UP CR od:
XXX
Vzdélani:
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na
L . rozsah druh
odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Skupinové pc3radenstV| -
poradensky program
1 hodina IndividudIni poradenstvi —

Simulovany pohovor

b) Rekvalifikace

86 vyucovacich hodin

Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016
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Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

REYNA s.r.o.

Adresa pracovisté:

Vrbenska 511/25a, 370 01 Ceské Budé&jovice

Vedouci pracovisté: XXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX
Zameéstnanec povéreny vedenim
odborné praxe— MENTOR

) Yo , XXX
Jméno a pfijmeni:

XXX

Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni XXX

naplné/
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11l. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistent danové kancelare

Misto vykonu odborné praxe: Vrbenska 511/25a, 370 01 Ceské Budé&jovice

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Dokoncené studium stiedni Skoly zakoncené maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Prace na PC (word, excel), komunikativnost, dobré
organizacni schopnosti, prace v kolektivu, flexibilita,
zodpovédnost

Druh prace - rdmec pracovni naplné - obsluha datovych schranek

absolventa - komunikace s klienty a organy statni spravy

- zajistovani chodu kancelafi
- komunikace s pobockami
- pomocné administrativni prace

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti 1. Vstupni Skoleni BOZP, popfipadé absolvovani dalSich
/v pfipadé potreby doplrite Fadky nebo Skoleni (Skoleni fidicli referentli apod.), sezndmeni
doloZte pfilohou/ s pracovnim fadem spoleénosti, sezndmeni se s ostatnimi

zaméstnanci na pracovisti, orientace ve firmé, vysvétleni
fungovani a provozu firmy/pobocek, predani pracovniho
pocitace, sluzebniho telefonu.

2. Postupné zaucovani pracovni naplné pozice asistentky
danového poradce (mentora) z dlivodu zastupitelnosti na
této pozici v pfipadé dovolené, nemoci mentora apod.
Nasledné postoupeni ¢asti pracovni ndplné mentora na
nové vytvofenou pozici asistent dafiové kanceldre.

3. Vycet Cinnosti, skterymi bude absolvent na pozici
asistentky danové kanceldfe sezndmen a zaucen za
ucelem nasledného prebrani urcenych dcinnosti v
kooperaci s asistentkou danového poradce (mentorem):

a) Prace sdatovymi schrankami, vysvétleni fungovani
datovych schranek, ovladani odesilani datovych zprav,
pfijem datovych zprav, zalohovani datovych zprav
v programu ManaZer datovych schranek.

b) Vysvétleni fungovani danového portalu, vyplhovani
jednotlivych formulafli a registraci k jednotlivym
danim, fungovani danovych informacnich schranek,

osuU



c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

oznamovani zmén registracnich udajd apod.

Komunikace s klienty (telefonicka, mailova, osobni),
predavani a prebirani dokladl v ramci pochlizek dle
potreby.

Komunikace sorgany statni sprdvy, vcetné
zdravotnich pojistoven apod. (telefonicka, mailova,
osobni, datovou schrankou).

Vysvétleni nutnosti dodrzovani zakonnych termind
vychazejicich ze zdkona o Ucetnictvi, dafiového Fadu,
zakonu o DPH apod.

Vytvareni smluv o vedeni Ucetnictvi, poradenské
¢innosti, hlidani smluv na dobu urditou, vytvareni
pfikaznich smluv, vytvareni plnych moci na urcité
ukony, popt. generdlnich plnych moci, vysvétleni
principu plnych moci, kdy a za jakych okolnosti se
vytvari apod.

Odpovédnost za svérené penize, popf. pokladnu, na
zakladé dohody o hmotné odpovédnosti, fungovani
pokladny.

Svéreni zodpovédnosti za odesilani a prebirani
postovnich zasilek.

Veskeré administrativni Ukony nutné ke splnéni
odkladu termind pro podani dafovych pfiznani
k danim z pfijma pravnickych osob, fyzickych osob, vc.
nutnych dkon@ vi¢i finanénim Gfadim, CSSZ a
zdravotnim pojistovnam.

Vysvétleni povinnosti zvefejiovani uUcetnich zavérek
v obchodnim rejstriku ve sbirce listin a zajistovani této
povinnosti.

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

Absolventka darfové kancelafe ziska veskeré
povédomi o dodriovani zdkonnych termind
vyplivajicich ze zdkona o Ucetnictvi, o dani z pridané
hodnoty, daflového fadu apod.

Osvoiji si ovladani datové schranky, kterd je ze zdkona
povinnd pro pravnické osoby v¢. dodrZovani
povinnosti zvefejiiovani Ucetnich zdvérek ve sbirce
listin.

Osvoji si  praci sdanovym portdlem, vytvareni
formulard, raznych registraci k jednotlivym danim,
fungovani darfiové informacni schranky apod.

Absolventka se zdokonali v komunikaci (mailové,
telefonické, prostfednictvim datovych schranek)
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Urady.

s organy statni spravy.

osvoji odborné kompetence a praktické
dovednosti ve vytvareni rlznych smluv (ptikaznich
smluv, smluv o vedeni Ucetnictvi, dariové evidence,
smluv o poradenské cinnosti), pfipravé plnych moci
k zastupovani pred jednotlivymi institucemi/organy
v rliznych ¢innostech, pochopeni principu fungovani
plnych moci a jejich doruc¢ovani zejména na finanéni

e Daiale si

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Pribézné hodnoceni
absolventa

Kazdy mésic- s vyuctovanim za unor,
brezen, duben, kvéten, ¢erven a ervenec

Zavérecné hodnoceni

Pfi ukonceni praxe- dolozit k poslednimu

absolventa vyuctovani
Osvédceni o absolvovani Pfi ukonceni praxe- dolozit k poslednimu
odborné praxe vyuctovani

Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

PFi ukonceni praxe- dolozit k poslednimu
vyuctovani




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl zifejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muiZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Meésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
unor /2018 - Skoleni a podpis BOZP, pracovniho fadu, podepsani 40h/tyden | Mentor bude
prohldseni apod. asistovat a
- vysvétleni fungovani/provozu sidla a pobocek provazet ve
- seznameni se s pracovnim prostredim, kolegy apod. vSech téchto
- pfedani/ptebrani sluzebniho pocitace, telefonu ukonech.
- vysvétleni fungovani a obsluhy datovych schranek, Pfitomnost
osvojeni si odesilani a prijem jednotlivych datovych mentora
zprav nezbytna.
- asistence v odesilani datovou schrankou pfiznani
k DPH, v¢. Kontrolniho hldseni, souhrnnych hlaseni
apod. u klientd, ktefi jsou mési¢nimi platci DPH,
silni¢nich dani 2017 apod.
- pozvolné zvykani si ve firmé
bfezen /2018 | - vysvétleni veskerych nutnych Ukond spojenych se 40h/tyden | Mentor bude
zajisténim odkladu terminu pro podani dani z pfijm( asistovat a
PO a FO 2017 provazet ve
- vysvétleni principu plnych moci, vytvareni plnych vSech téchto
moci, dorucovani na pfislusné instituce/organy ukonech.
- tvorba pfikaznich smluv na vypracovani a podani Pfitomnost
DPPO/DPFO 2017 mentora
- asistence v odesilani datovych zprav (DPH, KH, SH, nezbytna.
DPFO/DPPO 2017, vyuctovani zavislé ¢innosti a
srazkové dané 2017 apod.)
duben /2018 - asistence a v odesilani datovych zprav jako 40h/tyden | Mentor bude

v prechozich mésicich (zejména pak DPH u kvartalnich
platct a DPFO/DPPO 2017)

- tvorba ozndmeni na CSSZ a zdravotni pojistovny u FO
o odkladu podani DPFO 2017 v prodlouZzeném terminu
do c¢ervna 2018 na zakladé udélené plné moci
danovému poradci

- kontrola a zaji$téni odeslani prehled 2017 OSVC na
€SSz azp

-asistence pfi fakturaci za zpracovani DPFO/DPPO 2017
na zakladé prikaznich smluv

asistovat a
provazet ve
vSech téchto
ukonech.
Pritomnost
mentora
nezbytna.
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kvéten /2018 | - asistence pfi zvefejfiovani Ucetnich zavérek u PO 40h/tyden | Mentor bude
v obchodnim rejstfiku ve sbirce listin asistovat a
- komunikace s klienty v souvislosti se zvefejiiovanim provazet ve
Ucetnich zavérek vSech téchto
- vysvétleni vyznamu danového portdlu, vysvétleni ukonech.
registraci k jednotlivym danim apod. Pfitomnost
mentora
nezbytna.
¢erven /2018 - samostatné odesilani svérenych datovych zprav 40h/tyden | Mentor bude
k vyfizeni, nasledna kontrola spravnosti provedeni dohlizet na
- samostatné vytvareni registraci k pfislusSnym danim a plnéni
opét nasledna kontrola spravnosti provedeni svérenych
- pribézné odesilani DPFO/DPPO 2017 v odloZenych ukoll a
terminech na zakladé pIné moci nasledné
- asistence pfi kontrole odeslanych DPFO/DPPO a kontrolovat
naslednd fakturace na zakladé prikaznich smluv jejich vystup.
Cervenec / - opakujici se ¢innost jako v dubnu 2018 pro odloZzené 40h/tyden | Mentor bude
2018 terminy pro podani DPFO/DPPO 2018 dohlizet na

- vyZzadovana jiz ¢aste¢nd samostatnost a mensi
zavislost na mentorovi

plnéni
svérenych
ukold a
nasledné
kontrolovat
jejich vystup.

* 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.

(jiméno, prijmeni, podpis)
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