All. B    REGIONE UMBRIA Repertorio regionale degli standard minimi di percorso formativo
 Standard di percorso formativo “Addetto qualificato alle paghe econtributi”-  approvato con DGR n. 1369/2014

ALLEGATO B

Standard di Percorso Formativo “Addetto qualificato alle paghe e contributi”
· CANALE DI OFFERTA FORMATIVA: Adulti in azioni di adattabilità, occupabilità e capitale umano.
· DURATA MINIMA DEL PERCORSO AL NETTO DI STAGE/WORK EXPERIENCE:  ore 160
· ARTICOLAZIONE MINIMA DEL PERCORSO FORMATIVO: vedi tavola
	Segmenti/UFC e loro articolazione in moduli
	Obiettivi formativi
	Durata

minima
	Prescrizioni cogenti (Segmenti /UFC) 

ed indicazioni progettuali di indirizzo (moduli)

	Segmento di accoglienza e messa a livello
	Presentare il corso, creare dinamiche di integrazione fra i partecipanti, anche in ragione della loro prevedibile diversità di esperienze professionali e contesti di provenienza.
	2
	Non ammesso il riconoscimento di credito formativo di frequenza. Non ammesso il ricorso alla FaD.

	UFC 1.  “L’attività professionale di Addetto qualificato alle paghe e contributi”
	Acquisire la UC “Esercitare la professione di Addetto qualificato alle paghe e contributi”
	38
	Ammesso il ricorso alla FaD nella misura massima del 50% della durata della UFC, restando l'obbligo di realizzazione di esercitazione pratica.

	· Modulo di inquadramento 1.1“Modalità organizzative e di funzionamento di un’impresa e ruolo dell’Addetto qualificato alle paghe e contributi”
	· Acquisire le conoscenze  utili a comprendere le  modalità organizzative di un’impresa e le caratteristiche del ruolo di Addetto qualificato alle paghe e contributi.
	4
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	· Modulo di inquadramento 1.2 “Legislazione in materia di lavoro”.
	· Acquisire le conoscenze in materia di diritto del lavoro per esercitare le attività proprie del profilo professionale.
	16
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	· Modulo di inquadramento 1.3 “Tipologie di rapporto di lavoro e contratti collettivi nazionali”.
	· Acquisire le conoscenze e la capacità di comprendere le diverse forme di rapporto di lavoro e le tipologie di CCNL e loro integrazioni aziendali
	8
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	· Modulo di inquadramento 1.4 “Principi e norme di esercizio dell’attività professionale di addetto qualificato alle paghe e contributi”.
	· Acquisire le conoscenze minime relative alle condizioni della prestazione professionale di addetto qualificato alle paghe e contributi
	4
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	· Modulo di inquadramento 1.5 “Soggetti istituzionali e prestatori di servizi: ruoli e caratteristiche. Principali tipologie di contenzioso”.
	· Acquisire le conoscenze e la capacità di comprendere le caratteristiche dei diversi soggetti coinvolti nell’esercizio delle attività di addetto qualificato alle paghe e contributi. 
	6
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	Segmenti/UFC e loro articolazione in moduli
	Obiettivi formativi
	Durata

minima
	Prescrizioni cogenti (Segmenti /UFC) 

ed indicazioni progettuali di indirizzo (moduli)

	UFC 2. “Gestione della relazione e della comunicazione”
	Acquisire la UC “Gestire le relazioni e le comunicazioni con il personale dell’azienda e i soggetti esterni di riferimento”
	8
	Non ammesso il riconoscimento di credito formativo di frequenza. Non ammesso il ricorso alla FaD 

	· Modulo di inquadramento 2.1 “Fondamenti psicologici della comunicazione”
	· Acquisire le conoscenze relative ai  fondamenti psicologici della comunicazione, utili alla comprensione delle dinamiche relazionali riguardo le differenti tipologie di interlocutore.
	4
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	· Modulo di inquadramento 2.2 “Modelli teorici di comunicazione: tecniche di comunicazione ”.
	· Acquisire le conoscenze di base di tecniche della comunicazione telefonica e verbale utili ad intrattenere le relazioni con tutti i soggetti coinvolti nell’attività dell’addetto alle paghe e contributi.
	4
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo


	Segmenti/UFC e loro articolazione in moduli
	Obiettivi formativi
	Durata

minima
	Prescrizioni cogenti (Segmenti /UFC) 

ed indicazioni progettuali di indirizzo (moduli)

	UFC 3. “Adempimenti obbligatori di natura fiscale, assicurativa e contributiva”
	Acquisire la UC “Gestire gli adempimenti obbligatori di natura fiscale, assicurativa e contributiva durante tutte le fasi del rapporto di lavoro”
	56
	Ammesso il ricorso alla FaD nella misura massima del 50% della durata della UFC, restando l'obbligo di realizzazione di esercitazione pratica.

	· Modulo di inquadramento 3.1 “Adempimenti previdenziali ed assicurativi”

	· Acquisire le conoscenze e le abilità necessarie a svolgere gli adempimenti previdenziali ed assicurativi obbligatori (apertura della posizione assicurativa e previdenziale; INAIL, INPS, Enti e Casse previsti dalla contrattazione, etc.);
	12
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo



	· Modulo  di inquadramento 3.2 “Adempimenti fiscali”
	· Acquisire le conoscenze e le abilità necessarie a svolgere gli adempimenti fiscali obbligatori (il datore di lavoro come sostituto d'imposta, la base imponibile, l'imposta sui redditi di lavoro dipendente, versamenti e certificazioni, dichiarazioni).
	12
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità al restante percorso formativo

	· Modulo 3.3 “Comunicazioni e modulistica”
	· Acquisire le conoscenze e le abilità per effettuare le necessarie comunicazioni con i soggetti di riferimento; compilare i moduli obbligatori nelle fasi di inserimento e fuoriuscita di personale (comunicazioni telematiche di assunzione variazione e cessazione, nulla osta, format lettere di assunzione, etc,).
	6
	--

	· Modulo 3.4 “Il trattamento di fine rapporto”
	· Acquisire le conoscenze e le abilità per elaborare il TFR.
	4
	--

	· Modulo 3.5 “Le assenze: malattia, ferie, congedi, aspettative e permessi. Tipologie di benefit” 
	· Acquisire le conoscenze e le abilità per gestire le assenze del personale. Acquisire le conoscenze e le abilità per gestire le varie tipologie di benefit attribuiti al personale.
	6
	--

	· Modulo 3.6 “Esercitazioni pratiche”
	· Applicare le conoscenze tecnico-professionali della presente UFC al fine di mettere in pratica quanto acquisito.
	16
	--


	Segmenti/UFC e loro articolazione in moduli
	Obiettivi formativi
	Durata

minima
	Prescrizioni cogenti (Segmenti /UFC) 

ed indicazioni progettuali di indirizzo (moduli)

	UFC 4. “La retribuzione: calcolo, moduli, tenuta dei libri obbligatori”
	Acquisire la UC  “Calcolare la retribuzione”
	36
	Ammesso il ricorso alla FaD nella misura massima del 50% della durata della UFC, restando l'obbligo di realizzazione di esercitazione pratica.

	· Modulo di inquadramento 4.1 “Elementi della retribuzione: fissi e variabili”
	· Acquisire le conoscenze necessarie alla corretta comprensione degli elementi della retribuzione finalizzati all’elaborazione della busta paga.
	6
	Modulo di cui è consigliata la propedeuticità rispetto alla restante articolazione della UFC

	· Modulo  4.2 “Elaborazione della busta paga: modalità di compilazione, modulistica, documenti, tenuta dei libri obbligatori, liquidazione periodica”
	· Acquisire le conoscenze relative a modalità di compilazione, modulistica e documentazione necessari a elaborare in autonomia una busta paga e a gestire i libri obbligatori. 
	4
	--

	· Modulo 4.3 “Software di gestione ed elaborazione buste paga”
	· Acquisire le conoscenze e le capacità per l’utilizzo dei principali software di gestione ed elaborazione delle buste paga.
	6
	--

	· Modulo 4.4 “Esercitazioni pratiche”
	· Applicare le conoscenze tecnico-professionali della presente UFC al fine di mettere in pratica quanto acquisito.
	20
	Esercitazione su software di  largo mercato.


	Segmenti/UFC e loro articolazione in moduli
	Obiettivi formativi
	Durata

minima
	Prescrizioni cogenti (Segmenti /UFC) 

ed indicazioni progettuali di indirizzo (moduli)

	UFC 5. “Gruppo, posizione, ruolo, clima organizzativo”
	Acquisire la UC “Interagire con le altre risorse professionali operative sul luogo di lavoro”
	4
	Non ammesso il riconoscimento di credito formativo di frequenza. Non ammesso il ricorso alla FaD 

	· Modulo 5.1 “Concetti di gruppo, posizione, ruolo, comportamenti individuali e collettivi, dinamiche di gruppo, clima organizzativo.”
	· Acquisire le conoscenze relative a concetti di gruppo, autonomia, responsabilità, etc. al fine di di coordinarsi con i propri colleghi e governare eventuali situazioni di stress. 
	4
	--

	UFC 6.  “Sicurezza sul luogo di lavoro”
	Acquisire la UC “Lavorare in sicurezza in ambiente di ufficio”
	8
	

	· Modulo 6.1 “Fattori di rischio professionale e comportamenti di prevenzione e protezione”
	· Acquisire le conoscenze relative alla normativa vigente in materia di sicurezza sul lavoro, ruoli, funzioni e responsabilità richieste.
	8
	--

	UFC 7. “La valutazione della qualità del proprio operato nell'ambito dell'erogazione del servizio”
	Acquisire la UC “Valutare la qualità del proprio operato nell'ambito dell'erogazione di un servizio”
	8
	Non ammesso il riconoscimento di credito formativo di frequenza. Non ammesso il ricorso alla FaD.

	· Modulo 7.1 “Valutazione della qualità del servizio”
	· Acquisire conoscenze in materia di monitoraggio e valutazione della qualità  del servizio reso.
	4
	--

	· Project work: Definizione di un  sistema di valutazione della qualità
	· Applicare le conoscenze e gli schemi di azione introdotti in modo da definire le caratteristiche essenziali di un sistema di valutazione della qualità.
	4
	--


ULTERIORI VINCOLI COGENTI DI PERCORSO
· Assolvimento da parte dei partecipanti dell'obbligo di istruzione.
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