
CORSO DI FORMAZIONE
"ADDETTO PAGHE"

LIV. EQF 4 – 30 ORE DI FORMAZIONE
Progettato in conformità al QRSP 24.65 Profilo "Tecnico amministrazione del personale"

Competenza "Elaborare le retribuzioni del personale"

DATA N° LEZIONE PROGRAMMA

Martedì
10/06/2025

1° LEZIONE
16.30 - 18.30

Introduzione al corso
Elementi di Diritto del Lavoro
Normativa previdenziale, fiscale e tributaria
Normativa in tema di CCNL

Giovedì
12/06/2025

2° LEZIONE
16.30 - 18.30

Il concetto di amministrazione del personale
Le principali tipologie contrattuali
Assunzioni, Trasformazioni e Proroghe
Esercitazioni: assunzioni e unilav

Martedì 
17/06/2025

3° LEZIONE
16.30 - 18.30

Il Libro Unico del Lavoro
La busta paga: calcolo e compilazione cedolino
La retribuzione e le variabili del periodo paga
L'orario di lavoro
Esercitazione

Mercoledì
18/06/2025

4° LEZIONE
16.30 - 18.30

La rilevazione delle presenze, inserimento e
quadratura
Legislazione sociale: INPS e INAIL
Calcolo versamenti contributivi e fiscali

Giovedì
19/06/2025

5° LEZIONE
16.30 - 18.30

Ferie e festività, Permessi e congedi
Esercitazione presenze



DATA N° LEZIONE PROGRAMMA

Martedì
24/06/2025

6° LEZIONE
16.30 - 18.30

Gli eventi tutelati: Parte 1
Malattia
Esempi ed esercitazioni

Giovedì
26/06/2025

7° LEZIONE
16.30 - 18.30

Gli eventi tutelati: Parte 2
Maternità
Congedi parentali, di paternità e per
allattamento
Esempi ed esercitazioni

Martedì
08/07/2025

8° LEZIONE
16.30 - 18.30

Gli eventi tutelati: Parte 3
L’Infortunio sul lavoro, malattia prof e danno
biologico
Esempio di calcolo ed esercitazioni 

Giovedì
10/06/2025

9° LEZIONE
16.30 - 18.30

Gli adempimenti mensili Uniemens e F24
Esercitazioni pratiche
Il DURC

Martedì
15/07/2025

10° LEZIONE
16.30 - 18.30

Gli adempimenti annuali
L’autoliquidazione INAIL
Comunicazione lavori usuranti
La Certificazione Unica e Modello 770

Mercoledì
16/07/2025

11° LEZIONE
16.30 - 18.30

Le assunzioni agevolate
Tipologie e benefici 
Esercitazioni



DATA N° LEZIONE PROGRAMMA

Giovedì
17/07/2025

12° LEZIONE
16.30 - 18.30

La cessazione di rapporto di lavoro
Dimissioni e risoluzione consensuale del rapporto
Il Licenziamento
Il Contratto a tempo indeterminato a Tutele
crescenti
Preavviso e indennità sostitutiva

Lunedì 
21/07/2025

13° LEZIONE
16.30 - 18.30

Il TFR: Calcolo e tassazione
Il “Trattamento integrativo” IRPEF
Gli Ammortizzatori Sociali
Operazioni di Conguaglio 730
Esercitazioni

Mercoledì
23/07/2025

14° LEZIONE
16.30 - 18.30

Riepilogo generale
Lettura cedolino reale voce per voce
Esercitazioni pratiche

Venerdì
25/07/2025

15° LEZIONE
16.30 - 18.30

ESAME FINALE
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