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VOUCHER FORMATIVO A PROGETTO: “ PROPOSTA FORMATIVA ”
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)

 (
TITOLO SINTETICO  PROPOSTA FORMATIVA:  
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	SOGGETTO PROPONENTE:

	RAGIONE SOCIALE 
	FORM.ART. SOC. CONS. A R.L.

	SEDE LEGALE 
	Via Ronco 3 – 401013 Castel Maggiore (BO)

	CODICE FISCALE
	04260000379

	TELEFONO
	051 7094811

	FAX
	051 705767

	E-MAIL
	progettazione@formart.it

	SITO
	www.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI PIACENZA
Via Leonardo Da Vinci,  53
29100 Piacenza (PC)

	REFERENTE
	Graziella Turchetti

	CONTATTO
	tel. 0523 60.66.13 - fax 0523 60.98.28
e-mail: info@piacenza.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI PARMA
via Paradigna, 21/A - 43100 Parma

	REFERENTE
	Tiziana Marchesi

	CONTATTO
	tel. 0521 77.77.11 - fax 0521 77.77.99
e-mail: info@parma.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI REGGIO EMILIA
via Sani, 7 - 42100 Reggio Emilia

	REFERENTE
	Romina Battistelli

	CONTATTO
	tel. 0522 26.74.11 - fax 0522 33.46.40
e-mail: info@reggio.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI MODENA
c/o Centro Commerciale 2000
via Emilia Ovest, 693/B - 41100 Modena

	REFERENTE
	Katia Ganzerli

	CONTATTO
	tel. 059 33.69.911 - fax 059 82.19.42
e-mail: info@modena.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI BOLOGNA
via Ronco, 3 - 40013 Castel Maggiore (BO)

	REFERENTE
	Angela Frascà

	CONTATTO
	tel. 051.70.94.911 - fax 051.70.07.80
e-mail: info@bologna.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI IMOLA
Viale Amendola 56/E- 40026 Imola (BO)

	REFERENTE
	Muriel Pavoni

	CONTATTO
	tel. 0542 27.777 - fax 0542 23.862
e-mail: info@imola.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI FERRARA
via Oroboni, 40 - 44100 Ferrara

	REFERENTE
	Rita Govoni

	CONTATTO
	tel. 0532 53.218 - fax 0532 77.33.70
e-mail: info@ferrara.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI RAVENNA
viale Newton, 78 - 48100 Ravenna

	REFERENTE
	Giorgia Vailati 

	CONTATTO
	tel. 0544 47.98.11 - fax 0544 47.98.99
e-mail: info@ravenna.formart.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI FORLI’
viale Italia, 47 - 47100 Forlì (FC)

	REFERENTE
	Claudio Capanni

	CONTATTO
	tel. 0543 20.200 - fax 0543 21.840
e-mail: info@forli.formart

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	FORM.ART. – SEDE OPERATIVA DI CESENA 
Via Cerchia S. Giorgio, 145
47023 Cesena

	REFERENTE
	Ursula Versari

	CONTATTO
	Tel. 0547 63.01.03  Fax.0547 63.05.25  
Email:  info@cesena.formart.it

	CARATTERISTICHE

	SETTORE/I
	Tutti i settori / Area amministrazione del personale

	TERRITORIO/I
	PIACENZA, PARMA, REGGIO EMILIA, MODENA, BOLOGNA, IMOLA, FERRARA, FORLI’, CESENA

	DESTINATARI

	AREA AZIENDALE  
	Amministrazione

	PROFILO TECNICO /PROFESSIONALE
	Lavoratori che svolgono attività riconducibili a quelle di 
· Operatore amministrativo segretariale
· Tecnico contabile
· Tecnico amministrazione, finanza e controllo


	COMPETENZE IN INGRESSO
	I partecipanti al percorso dovranno possedere  competenze derivate dalla propria esperienza lavorativa. 
Preliminarmente all’avvio della proposta formativa, per ciascuna lavoratrice e ciascun lavoratore verrà effettuata una rilevazione delle competenze in ingresso da parte di un formatore, attraverso materiale appositamente predisposto.

	PROFILO DELL’INTERVENTO

	ENTITA’  E DESCRIZIONE DELLE UF  
	La proposta formativa si articola in n. 1 Unità Formativa
· UF A: “EFFETTUARE GLI ADEMPIMENTI AMMINISTRATIVI DEL PERSONALE PER LA GESTIONE DELLE BUSTE PAGA” (n. ore 39)


	MODALITA’  FORMATIVE  
	Lezioni
Esercitazioni/dimostrazioni
Project Work 
Verifiche di apprendimento

	STRUMENTI  E SUPPORTI DIDATTICI 
	L’intervento formativo si realizzerà in un’aula didattica appositamente attrezzata e dotata di videoproiettore, lavagna a fogli mobili e lavagna luminosa.

A ciascuna lavoratrice e a ciascun lavoratore sarà consegnato materiale didattico appositamente predisposto.

	UTENTI PREVISTI
	10

	RICONOSCIMENTO DELLE COMPETENZE  
	Dichiarazione di competenze

	MODALITA’ ORGANIZZATIVE

	DURATA IN ORE
	39 ore, di cui 30 ore di formazione in contesto d’aula e 9 ore di Project Work

	DURATA IN GIORNATE
	13  gg.

	FASCIA ORARIA DI EROGAZIONE
	14,00 – 17,00

	MESE PRESUNTO DI AVVIO/CONCLUSIONE
	Maggio 2010 – Maggio 2011



	UNITÀ FORMATIVE (ELENCO)

	1. UF A: “EFFETTUARE GLI ADEMPIMENTI AMMINISTRATIVI DEL PERSONALE PER LA GESTIONE DELLE BUSTE PAGA” (n. ore 39)


Replicare il box per ogni UF elencata
	UNITÀ FORMATIVA – A

	: “EFFETTUARE GLI ADEMPIMENTI AMMINISTRATIVI DEL PERSONALE PER LA GESTIONE DELLE BUSTE PAGA” 
Durata: 39 ore di cui 30 ore di formazione d’aula di 9 ore di PW

Contenuti
· I libri obbligatori
· La retribuzione e la sua composizione
· L’elaborazione del cedolino paga
· INPS: malattia, maternità, infortunio sul lavoro, donazioni sangue
· Gli adempimenti nei confronti dell’INPS
· Gli adempimenti contributivi (denunce mensili, denunce annuali ecc.)
· Inail: infortunio sul lavoro, autoliquidazione, ecc
· Gli adempimenti nei confronti dell’INAIL


	CARATTERISTICA:              PROFESSIONALIZZANTE                 TRASVERSALE                      ENTRAMBE

	

	* DEFINIZIONE MACRO:                                LIVELLO:         BASE           AVANZATO            SPECIALISTICO

	(VEDI LEGENDA COME DI SEGUITO)

	COMPETENZE IN ESITO

	· Conoscere le forme contrattuali correnti
· Conoscere gli adempimenti amministrativi per l’attivazione e la cessazione di un rapporto di lavoro
· Conoscere gli elementi che costituiscono una busta paga
· Conoscere gli aspetti fiscali e contributivi nell’amministrazione del personale

· Leggere ed interpretare la struttura e le singole voci che compongono la busta paga 
· Applicare la normativa relativa ad obblighi retributivi e contributivi 
· Eseguire gli adempimenti periodici relativi all’amministrazione del personale




	* DEFINIZIONE MACRO CONTENUTI FORMATIVI

	ORGANIZZAZIONE: PROCESSO-PRODOTTO-QUALITA’-SICUREZZA-AMBIENTE / INNOVAZIONE: PROCESSO-PRODOTTO-QUALITA’-SICUREZZA-AMBIENTE

	ATTIVITA’ REALIZZATA:           IN ORARIO DI LAVORO                 FUORI ORARIO                       MODALITA’ MISTA
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