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Correlazioni - Modulo profilo professionale


	Titolo modulo: DESCRIZIONE DEGLI ADEMPIMENTI PER LA GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE
	Durata - ore: 24
	Codice: SAZA404
	Figura professionale: Impiegato per la gestione e amministrazione del personale [5]
	Prerequisiti Formativi: Nessuno
	Prestazione attesa al termine del modulo: Descrivere i documenti, le procedure e i tempi per gli adempimenti della gestione amministrativa del personale (assunzione, gestione, cessazione) nonché le voci che compongono una busta paga e gli adempimenti da rispettare 
	Contenuti: Fasi del processo di Amministrazione del Personale
Composizione e struttura della busta paga
Adempimenti inerenti l'Amministrazione del Personale




	Metodologia prevalente: Lavoro di gruppo in laboratorio di informatica e analisi di casi tratti dall'esperienza in contesto lavorativo
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione in aula (laboratorio informatica) dell'esito dell'esercitazione e ripresa dei contenuti ove necessario
	Area di attività: • Elaborare  il prospetto paga ed il calendario delle presenze ed i relativi conteggi retributivi, previdenziali e fiscali;



	Competenza: Eseguire in autonomia la raccolta degli elementi che permettono di predisporre la busta paga attraverso una costante relazione di verifica e controllo con i soggetti interlocutori degli input paghe

	Abilità: • Raccogliere i dati di input provenienti dai servizi-settori aziendali o dalle aziende clienti
• Effettuare i conteggi utilizzando il programma di gestione




	Conoscenze: • La struttura della busta paga





