Vedito

Materialy pro vyuku | Obchodni akademie

MODUL 1

Zaciname s Veditem

vedito.cz — cloudové Ucetnictvi pro vyuku zdarma



Lekce 01 Orientace v aplikaci

Modul: Zacindme s Veditem Odhadovany cas: 45 minut Prerekvizity: Prijatd pozvanka od

vyucujiciho, aktivovany tcet

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

* Umi se pfihlasit do aplikace Vedito

* Rozumi strukture uzivatelského rozhrani (hlavni panel, bo¢ni menu, zahlavi)
* Vi, co zobrazuje prehledovy dashboard a jaké informace na ném najde

* Dokaze se orientovat mezi jednotlivymi moduly

® Zna rozdil mezi svym uzivatelskym uctem a organizaci (firmou)

Teoreticky uvod

Vedito je cloudova tGcetni aplikace — funguje v internetovém prohlizeci, Zadna instalace neni
potreba. Jeden uzivatelsky Ucet mize mit pristup k vice organizacim (firmam). Ve vyuce pracujes

ve své vlastni cviéné organizaci, kterou pro tebe pripravil vyucujici ze Sablony.

Klicovy pojmovy rozdil:

¢ Uzivatelsky tcet — tvoje prihlasovaci Udaje (jméno, e-mail, heslo), platné pro celé
Vedito

* Organizace — datovy prostor jedné konkrétni firmy; obsahuje doklady, Ucetni zapisy,

nastaveni

Postup

Krok 1 — Prihlaseni
1. Otevri prohlizec a prejdi na adresu aplikace Vedito.

2. Zadej e-mailovou adresu a heslo, které jsi zvolil/a pfi aktivaci Gctu.

3. Klikni na P¥ihlasit se.

Pokud jsi heslo zapomnél/a, klikni na odkaz Zapomenuté heslo a postupuj podle e-mailu.



Krok 2 — Vybér organizace

Po prihlaseni se zobrazi prehled organizaci, ke kterym mas pfistup. V rdmci vyuky uvidis svou

cvicnou firmu (napf. ,Vzorova firma s.r.o. — [tvé jméno]").

1. Klikni na nazev organizace.

2. Pfepnes se do pracovniho prostredi této firmy.

Poznamka: Vyucujici ma ve svém prehledu organizaci také tuto firmu — muze se do ni kdykoli

prepnout a zkontrolovat tvoji praci.

Krok 3 — Prohlidka dashboardu

Po vstupu do organizace se zobrazi dashboard (prehledova stranka). Prozkoumej, co obsahuje:

Prvek Co zobrazuje

KPI karty (horni rada) Klicové ukazatele: vysledek hospodareni po zdanéni, pohledavky, zavazky,
Pokladna + Banka, K uhrazeni (vydané), K zaplaceni (pfijaté)

Z(statky Gctd + Klicové zUstatky uctl a prehled poslednich ucetnich zapisd do deniku

Nedavné zadznamy

Mésicni prehled (graf) Vyvoj pfijmu a vydaji v pribéhu roku

V nové cvi¢né organizaci mohou byt karty prazdné nebo obsahovat vzorova data ze Sablony —
to je v poradku.

Krok 4 — Bo¢ni navigacni panel

Vlevo vidi$ navigacni panel s moduly aplikace. Navigacni polozky jsou sdruzeny do skupin —

kliknutim na skupinu ji rozbalis. Projdi postupné kazdou polozku a zjisti, co obsahuje:



Skupina /

Polozka
Piehled Dashboard (Gvodni stranka)
Doklady Skupina: faktury, dobropisy, proformy, zalohy, dafiové doklady k zaloham, pokladni

doklady, interni doklady, objednavky, opakujici se doklady, prehled splatnosti

Evidence Skupina: kontakty, evidence majetku, prehled odpist, kniha jizd, bankovni vypisy,
pravidla parovani, zakazky, historie zmén

Ucetnictvi Skupina (jen podvojné Ucetnictvi): Gcetni denik, Gctovy rozvrh, Gcetni obdobi,

Sablony zapisu, predkontace, strediska, kurzovni listek

Sklad Skupina: produkty, skladové pohyby, stav zasob, inventury
Mzdy Skupina: zaméstnanci, mzdové béhy, dovolena, nemocenska, prehledy
Vykazy Skupina (jen podvojné Ucetnictvi): obratova predvaha, rozvaha, vykaz zisku a ztraty,

vysledovka po strediscich, vysledovka po zakazkach, penézni toky, saldokonto
DPH Skupina (zobrazi se jen pro platce DPH): DPH pfiznani, kontrolni hlaseni, souhrnné

hlaseni

s v s

Nastaveni organizace najdes kliknutim na své jméno/avatar v dolni ¢asti postranniho panelu
— Nastaveni organizace.

Krok 5 — Zahlavi aplikace
V horni listé (zahlavi) najdes:

* Nazev organizace (vlevo) — kliknutim se vrati$ na prehled organizaci

* lkona uzivatele (vpravo) — nastaveni profilu, odhlaseni

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Mapa aplikace
Do svého sesitu nakresli schéma, které zachycuje strukturu aplikace. Zahrn:

® zahlavi (co v ném je)
® bocni panel (seznam modul(l)

* hlavni pracovni plochu (co se zobrazuje po rozkliknuti modulu)
Ukol 2 — Zjistovaci tabulka

Projdi dashboard a dopln tabulku:



Polozka Hodnota ve tvé organizaci

Nézev organizace
Celkova vyse pohledavek (K¢)
Celkova vyse zavazkl (K¢)

Pocet nedavnych Ucetnich zapist v prehledu

Ukol 3 — Parovani pojmui

Spoj levy sloupec s pravym:

Levy sloupec Pravy sloupec

Uzivatelsky Gcet Datovy prostor jedné firmy

Organizace Prehled klicovych ukazatel(

Dashboard Prihlasovaci identita

Skupina Doklady Misto pro vystavovani a evidenci faktur

Kontrolni otazky

1. Jaky je rozdil mezi uzivatelskym tctem a organizaci v aplikaci Vedito?
2. Co zobrazuji KPI karty na dashboardu?

3. Kde v aplikaci najdes$ prehled vydanych faktur?

4. Jak se prepnes z jedné organizace do druhé?

5. Proc je vyhodné, ze Vedito funguje v prohlizeci a nevyzaduje instalaci?



POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

® Zaména uzivatelského Uctu a organizace — zdUrazni analogii: Ucet = prikaz totoznosti,
organizace = firma, do které vstupujes.

e Studenti hledaji funkce v zahlavi misto v bo¢nim panelu — upozorni na strukturu
predem.

Doporuceni:

* Pred hodinou ovér v detailu tfidy (Vyuka — Tridy), ze vSichni studenti pozvanku pfijali a
jsou ve stavu ,Aktivni".

* Prvnich 10 minut proved spolecnou prohlidku na projektoru, poté nechej studenty
pracovat samostatné.

 Ukol 1 (mapa aplikace) je vhodny pro skupinovou préci nebo jako domaci tkol.
Vazba na vyuku téetnictvi:

® Pojem ,organizace" odpovida pojmu ,Ucetni jednotka" z teorie.

* Tato lekce propojuje teorii (co je Ucetni jednotka) s praxi (jak ji systém reprezentuje).



LEKCE 02 Organizace a Ucetni obdobi

Modul: Zac¢indme s Veditem Odhadovany ¢as: 45 minut Prerekvizity: Dokoncena Lekce 1 —
Orientace v aplikaci

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

® Rozumi pojmu Ucetni obdobi a vi, pro¢ se vymezuje

» Dokaze dohledat zakladni identifikacni Udaje organizace (ICO, DIC, sidlo)
* Orientuje se v nastaveni Ucetniho roku v aplikaci

* Chape spojitost mezi kalendarnim rokem a hospodarskym rokem

* Vi, kde v aplikaci najde uctovy rozvrh a k cemu slouzi

Teoreticky uvod

Uéetni obdobi
Zakon o Ucetnictvi (zdkon ¢. 563/1991 Sb.) uklada kazdé ucetni jednotce vést Ucetnictvi za Gcetni
obdobi. Ucetni obdobi je nepretrzitych 12 mésicd. Nejcastéji se shoduje s kalendarnim rokem (1.

1.-31.12.), ale mize byt i hospodarsky rok — zacina prvnim dnem jiného mésice (napf. 1. 4. -
31. 3)).

Priklad: Zemédélsky podnik se zemédélskou sezonou muze mit hospodarsky rok 1. 7. — 30. 6.

Identifikaéni éislo (1ICO)

ICO je osmimistny kéd pridéleny firmé nebo podnikateli Ceskym statistickym Gradem.
Jednoznacné identifikuje subjekt v Ceské republice. Pfi komunikaci s Gfady a na dokladech je ICO
povinnym Udajem.

7 vrs

Dariové identifika¢ni ¢islo (DIC)

DIC pfidéluje finan¢ni Gfad firmam registrovanym k DPH. Ma format CZxxxxxxxx (CZ + ICO u

pravnickych osob). Neplatci DPH DIC nemaji.

Postup

Krok 1 — Otevieni nastaveni organizace



1.V dolni casti levého navigacniho panelu klikni na své jméno / avatar.
2. Z nabidky vyber Nastaveni organizace.

3. Otevre se stranka s nastavenim organizace.

| Nastaveni je rozclenéno do zalozek nebo sekci. Zacneme u zakladnich udaju.

Krok 2 — Zakladni identifikacni udaje

Projdi sekci Informace o firmé (nebo ,Zakladni Udaje") a zapis si:

Udaj Popis

Nazev organizace Obchodni firma (nazev pravnické osoby)

ICO Identifika¢ni &islo osoby

DIC Danové identifikacni Cislo (jen platci DPH)

Sidlo Adresa zapsana v obchodnim nebo Zivnostenském rejstriku
Pravni forma sr.o., as., OSVC, ...

Otazka k zamysleni: Je nase cvicna firma platcem DPH? Jak to poznas?

Krok 3 — Nastaveni ucetniho roku

1.V levém navigacnim panelu otevii skupinu Uéetnictvi a klikni na Uéetni obdobi.
2. Zjisti:

o Datum zacatku aktualniho Ucetniho roku

© Datum konce aktualniho ucetniho roku

© Zda se jedna o kalendarni nebo hospodarsky rok

Ve cvicné firmé je zpravidla nastaven kalendaini rok (1. 1. — 31. 12.). Ucitel mohl nastaveni

upravit pro potreby cviceni.

Krok 4 — Uétovy rozvrh

Kazda ucetni jednotka musi vést tétovy rozvrh — seznam UCtU, které pouziva ve svém Ucetnictvi.

Vychazi z obecné Gctové osnovy stanovené vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.

1.V levém panelu otevii skupinu Uéetnictvi a klikni na Uétovy rozvrh.
2. Prohlédni si strukturu:
o ¢ty jsou rozdéleny do Gétovych tiid (0-9)

o Kazdy ucet ma Cislo a nazev



Trida Obsah

0 Dlouhodoby majetek

1 Zasoby

2 Kratkodoby financni majetek a penézni prostredky
3 Zuctovaci vztahy (pohledavky, zavazky)

4 Kapitalové Gcty a dlouhodobé zévazky

5 Naklady

6 Vynosy

7 Zavérkové a podrozvahové ucty

3. Najdi v rozvrhu ucty:
o 221 — Penézni prostredky na Uctech (bankovni Ucet)
© 311 — Pohledavky z obchodnich vztah(
© 321 — Zavazky z obchodnich vztaht
© 501 — Spotreba materialu

© 604 — Trzby za zbozi

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Karta organizace

Dopln udaje o cvi¢né firmé — zakladni identifikacni Udaje najdes v Nastaveni organizace,

informace o Ucetnim roku v Uéetnictvi — U&etni obdobi:



Udaj Hodnota

Nazev

ICO

DIC (pokud existuje)

Sidlo (ulice, mésto, PSC)
Pravni forma

Je platcem DPH? (ano / ne)
Zacatek Ucetniho roku

Konec Gcetniho roku

Typ roku (kalendarni / hospodarsky)

Ukol 2 — Uétovy rozvrh
Z Uctového rozvrhu cvicné firmy vypis:

® 3 Ucty ze tfidy 2 (Kratkodoby financni majetek) — cislo a nazev
® 3 UCty ze tfidy 5 (Naklady) — Cislo a nazev

® 3 Ulty ze tridy 6 (Vynosy) — Cislo a nazev
Ukol 3 — Teorie vs. praxe

Odpovéz pisemné (3-5 vét): Proc je duleZité spravné vymezit tcetni obdobi? Co by se stalo, kdyby

kazda firma mohla uctovat ,prabezne" bez pevného zacatku a konce roku?

Kontrolni otazky

1. Co je ucetni obdobi a kolik mésicu trva?

2. Jaky je rozdil mezi kalendainim rokem a hospodarskym rokem?
3. K éemu slouzi I€O a kdo ho pfidéluje?

4. Co je DIC a jaky mé format pro pravnické osoby v CR?

5. Co je uctovy rozvrh a z ¢eho vychazi?

6. Do které uctové tridy patfi naklady? A vynosy?

7. Jaké Cislo ma ucet pro pohledavky z obchodnich vztahd?



POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

Zaména ICO a DIC — opakované zd(irazni, ze DIC maji jen platci DPH.

Studenti si pletou ,Uctovy rozvrh" (konkrétni seznam uctt firmy) a ,uctovou osnovu"
(obecny vzor dany vyhlaskou) — vysvétli hierarchii.

Hledani uctového rozvrhu — jeho umisténi v aplikaci se mdze liSit; upozorni predem,

kde presné je.

Doporuceni:

Ukol 1 je vhodné projit spole¢né na projektoru, aby vichni studenti védéli, kde Gdaje
najit.

Ukol 3 je vhodny jako pisemna piiprava nebo doméci kol — provéfuje porozuméni
teorii, ne jen schopnost klikat.

Pokud ma cvi¢na firma nastaveny hospodarsky rok (neobvyklé), vénuj 5 minut

vysvétleni rozdilu.

Vazba na vyuku tcetnictvi:

Téma pfimo navazuje na kapitolu ,Pravni Uprava Gcetnictvi" a ,UcCtova osnova a Uctovy

rozvrh".
Studenti si propoji abstraktni zdkonnou povinnost s konkrétnim nastavenim v systému.

Dobré misto pro opakovani: Které subjekty maji povinnost vést Ucetnictvi? (zakon .
563/1991 Sb., §1)



LEkCE 03 Sprava kontaktu a Ciselnych fad

Modul: Zacindme s Veditem Odhadovany cas: 45 minut Prerekvizity: Dokonceny Lekce 1 a 2

Cil lekce

Po absolvovani lekce student:

® Rozumi, proc se v Ucetnim softwaru eviduji kontakty

® Umi vytvofit novy kontakt (odbératele i dodavatele) a vyplnit jeho Gdaje
* Umi kontakt vyhledat, editovat a zkontrolovat

* Rozumi pojmu ciselna rada a vi, proc je cislovani dokladd dalezité

* Dokaze dohledat a popsat vychozi Ciselné rady v aplikaci

Teoreticky uvod

Kontakty v ucetnictvi

Ucetni jednotka vstupuje do obchodnich vztahd s jinymi subjekty — zakazniky (odbératelé) a
dodavateli (dodavatelé). Kazdy takovy subjekt se v softwaru eviduje jako kontakt (nebo

obchodni partner). Evidence kontakt( slouzi k:

* automatickému predvypliovani faktur a jinych dokladd
* sledovani pohledavek a zavazkd dle jednotlivych partnerd

® adresafi pro komunikaci a korespondenci

Ciselné fady doklad

Zakon o ucetnictvi uklada povinnost oznacovat doklady tak, aby byly jednoznac¢né

identifikovatelné. Proto kazdy typ dokladu dostava unikatni ¢islo v ramci €iselné fady.

Typicka ciselna fada pro vydané faktury: FV-2024-001, FV-2024-002, ...
FV- Zkratka typu dokladu (Faktura Vydana) + oddélovac

2024 Rok

001 Poradové Cislo v daném roce (3 mista)



Cisla v fadé musi byt nepferusena (nesmi chybét ¢islo uprostied) a neopakujici se. Toto je

zakonny pozadavek — §11 zakona o Ucetnictvi.

Postup

Krok 1 — Prehled kontaktu

1.V levém navigacnim panelu otevfi skupinu Evidence a klikni na Kontakty.
2. Zobrazi se seznam vSech kontakt( v organizaci.

3. Prohlédni si, co Sablona obsahuje — jsou tam néjaci predpfripraveni partnefi?

Ve cvicné firmé muze byt nékolik vzorovych kontaktd. Tyto kontakty jsou soucasti Sablony,

kterou pfipravil vyucuijici.

Krok 2 — Vytvoreni nového kontaktu (dodavatel)

Vytvofime kontakt fiktivniho dodavatele.

1. Klikni na tlacitko Novy kontakt.
2. Vypln nasledujici udaje:

Pole Hodnota

Néazev / Obchodni firma Papirna Novék s.r.o.

ICo 27654321

DIC CZ27654321

Typ Dodavatel

Ulice Primyslova 14

Mésto Brno

PSC 602 00

E-mail obchod@papirna-novak.cz
Telefon +420 545 123 456

3. Klikni na Ulozit.

Tip: V praxi aplikace umoziiuje vyhledat firmu podle ICO a predvyplnit idaje automaticky z
verejného rejstriku. Zkus tuto funkci, pokud je dostupna.


mailto:obchod@papirna-novak.cz

Krok 3 — Vytvoreni nového kontaktu (odbératel)
Vytvofime kontakt fiktivniho zakaznika.

1. Klikni znovu na Novy kontakt.

2. Vypln:

Néazev / Obchodni firma Restaurace U Zlatého Iva s.r.o.
ICo 05123456

DIC (prazdné — neplatce DPH)
Typ Odbératel

Ulice Namésti Miru 3

Mésto Praha 2

Ne 120 00

E-mail info@zlatylev.cz

3. Klikni na Ulozit.

Otazka: Pro¢ tento kontakt nemé DIC? Co to o ném vypovida?

Krok 4 — Vyhledani a editace kontaktu
1.V prehledu kontaktl vyhledej ,Papirna Novak" (pouzij vyhledavaci pole).
2. Klikni na kontakt a otevri jeho detail.
3. Pfidej bankovni spojeni:
o Cislo G¢tu: 1234567890
o Kod banky: 8800 (Ceska spofitelna)

4. Uloz zménu.

Krok 5 — Prehled ciselnych rad

1.V dolni casti levého navigacniho panelu klikni na své jméno / avatar a vyber Nastaveni
organizace.
2. Najdi sekci Ciselné Fady.

3. Zobrazi se seznam Cciselnych fad pro rGzné typy doklad.

Zapis si informace o ciselnych rfadach, které v aplikaci najdes:


mailto:info@zlatylev.cz

Typ dokladu Zkratka rady Format Aktualni dislo
Vydana faktura

Prijata faktura

Dobropis

Pokladni prijem

Pokladni vydej

Tabulku doplnis z aplikace v Kroku 5.

Krok 6 — Pochopeni struktury ciselné rady
Pro kazdou c¢iselnou radu si vSimni:

* Prefix (zkratka na zacatku cisla) — co oznacuje?
* Zda obsahuje rok — proc?

* Délka poradového cisla — kolik dokladu Ize v fadé evidovat?

Priklad vypoctu: Pokud ma poradové cislo 3 mista (001-999), kolika dokladlim staci takova rada
za jeden rok pro malou firmu? A pro velkou firmu? (Vedito pouZziva vychozi 3 mista, ale pocet Ize

vV nastaveni zmenit.)

Pracovni ukoly

Ukol 1 — Tri vlastni kontakty

Vytvor v aplikaci tfi vlastni kontakty. Jeden nech jako dodavatele, dva jako odbératele. Vymysli je
(fiktivni firmy) nebo pouzij skutecné firmy z verejného rejstfiku. Kazdy kontakt musi mit vyplnéno:
nazev, ICO, typ, mésto.

Po vytvoreni vypis jejich jména do tabulky:

# Nazev firmy Typ (dodavatel/odbératel) ICo Mésto

Ukol 2 — Ciselné fady

Dopln tabulku z Kroku 5 (vyse) na zékladé dat v aplikaci.



Nasledné odpovéz: Pro¢ musi byt cislovani dokladii neprerusené? Co by se stalo, kdyby firma
preskocila cislo (napr. pouzila FV-2024-0005 a pak rovnou FV-2024-0007)?

Ukol 3 — Propojeni s tietnictvim

Zamysli se a odpoveéz (2-4 véty): K jakému uctu se vazZe pohleddvka za odbeératelem ,Restaurace U

Zlatého lva"? Jak se tato pohleddvka dostane do ucetnictvi — co musi firma udélat?

Kontrolni otazky

1. Jaky je rozdil mezi odbératelem a dodavatelem?

2. K ¢emu slouzi evidence kontakt( v Géetnim softwaru?

3. Co je ciselna fada a pro¢ musi byt neprerusena?

4. Jak je typicky sestaveno cislo dokladu (z jakych &asti se sklada)?

5. Jaky zékon uklada povinnost jednoznacné oznacovat Ucetni doklady?
6. Pro¢ odbératel bez DIC pravdépodobné neni platcem DPH?

7. Co znamena bankovni kéd ©8007?



POUZE PRO VYUCUJiCiHO

Metodické poznamky pro vyucujiciho

Typické problémy studenti:

Zaména odbératele a dodavatele — vhodna mnemotechnicka pomucka: dodavatel
dodava (prodava nam), odbératel odebira (kupuje od nas).

Studenti vyplni ICO, ale nevyplni DIC — pfipomer, ze DIC je volitelné a vyplfiuje se jen
pro platce DPH.

Zaména ,Ciselna fada" a ,Cislo dokladu" — vysvétli: fada je Sablona/pravidlo, ¢islo

dokladu je konkrétni vysledek.

Doporuceni:

Krok 2 a 3 proved spolecné na projektoru — studenti pracuji paralelné u svych
pocitacu.

Ukol 1 (vlastni kontakty) nechej na samostatnou praci — rozviji kreativitu a zarovenr
procvicuje praci se systémem.

Pro pokrocilé studenty: zadej, at' zkusi funkci ,Hledat firmu podle ICO" a popisi, jak

funguje.

Vazba na vyuku tcéetnictvi:

Odbératelé = pohledavky (Ucet 311), dodavatelé = zavazky (Ucet 321).

Tato lekce je dobry zaklad pro Modul 2 (Fakturace) — bez kontaktd nelze vystavit
fakturu.

Vhodné propojeni s tématy: evidence pohledavek a zavazkd, analyticka evidence k

syntetickym uctdm.

Kontrola po lekci: Prepni se do organizace kazdého studenta (Vyuka — Tridy — student) a

zkontroluj, zda:

ma vytvoreny alespon 3 kontakty

* kontakty maji spravné vyplnény typ (dodavatel/odbératel)

* si prohlédl/a ciselné fady (mUze byt ovéreno Ustné)



