
Agenzia del Lavoro

Apprendistato per il diritto dovere
Formazione formale tecnico professionale aziendale

Titolo modulo

Durata - ore Codice

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa 
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche Metodologia 
prevalente

Metodologie 
di prossimità

Modalità di verifica
della prestazione 
attesa



Agenzia del Lavoro

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze

Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale 
e Figura professionale nazionale **

**	 Il documento cui fare riferimento per l’apprendistato di base ovvero diritto-dovere è l’Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome 
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.


	Titolo modulo: AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE IN AZIENDA
	Durata - ore: 24
	Codice: [SAZ 18-D-A]
	Figura professionale: 
Operatore Amministrativo Segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
[SAZ18-D-E] Descrizione del processo di Amministrazione del Personale
	Prestazione attesa al termine del modulo: Predisporre documenti e dati utili all'elaborazione della busta paga e per gli adempimenti fiscali operando seguendo le procedure aziendali. 
	Contenuti: • Contratti e rapporti di lavoro in essere nell’azienda
• Il processo di elaborazione della busta paga
• La consulenza esterna especialistica
• Libri obbligatori, adempimenti relativi all’instaurazione, modificazione e cessazione del rapporto di lavoro, 
• principali scadenze ed adempimenti nei confronti dei lavoratori e delle amministrazioni in ambito aziendale.

	Metodologia prevalente: Attività operativa di raccolta ed elaborazione dati sulle presenze e sulle ore con supporto del Tutor aziendale.
	Metodologie di prossimità: Approfondimenti individuali su materiale fornito dal tutor aziendale
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione dell’attività lavorativa svolta e del risultato prodotto.
	Area di attività: 
	Competenza - diritto dovere: Operare nell’amministrazione del personale, curandone gli adempimenti saltuari e periodici con gli enti preposti seguendo le norme e le procedure di riferimento e curando il collegamento con il consulente esterno.
	Abilità - diritto dovere: Predisporre documenti e dati standard aziendali utili all'elaborazione della busta paga; curare l’aggiornamento e l’archiviazione della documentazione relativa all’Amministrazione del Personale secondo le procedure aziendali e le indicazioni date dal Tutor aziendale.
	Conoscenze - diritto dovere: - I principali enti di previdenza ed assistenza: INPS, INAIL, i fondi di previdenza integrativa. 
- Libri obbligatori, adempimenti relativi all’instaurazione, modificazione e cessazione del rapporto di lavoro, principali scadenze ed adempimenti nei confronti dei lavoratori e delle amministrazioni in azienda.

	Conoscenze - professionalizzante: 
	Abilità - professionalizzante: 
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: 


