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FORMAZIONE IN AZIENDA

Fondamenti di
amministrazione del personale

e buste paga

Dal 30 Ottobre 2026 al 16 Novembre 2026

20 ORE | 5 INCONTRI LIVE
ORARIO: 14-18



Il programma | Modulo o B

Libro Unico del Lavoro
Verranno descritte la strutturg, le caratteristiche e gli obblighi del
Libro Unico del Lavoro.

Dettaglio

* |l libro Unico del Lavoro

e Gli obblighi di tenuta e di stampa

* La verifica degli elementi da registrare

* | soggetti che devono essere iscritti nel Libro Unico e le modalita
e Vidimazione, numerazione, annullamento

Cosa imparerai
Impareremo a leggere ed analizzare il LUL, definendone la com-
posizione, le caratteristiche e le regole.

Esercitazione
Procedura per autorizzazione LUL

Docente
Massimo Laiolo

Data: 30 ottobre 2026




Il programma | Modulo o ‘

La busta paga
Verranno presentatii principali elementi che compongono la bu-
sta paga.

Dettaglio

e Lettura della busta paga

* Dati di testata

e |l corpo della busta

* Gli elementi della retribuzione

* | principali elementi della busta paga
* Mensilizzazione, paga oraria

Cosa imparerai

Impareremo ad analizzare e leggere una busta paga, individuan-
do i principali elementi che la compongono, come la retribuzione,
il superminimo, premi etc.

Esercitazione
« Calcolo retribuzione lorda oraria/giornaliera
e Calcolo maggiorazioni

Docente
Mario Taurino

Data: 3 novembre 2026




Il programma | Modulo o ‘

Ritenute, trattenute e detrazioni
Verranno presentati i concetti di ritenute, trattenute e detrazioni
presenti in busta paga.

Dettaglio

* Limponibile fiscale

|l calcolo dellimposta lorda
e Le detrazioni d'imposta

* |l conguaglio fiscale

» Esercitazione pratica

Cosa imparerai
Impareremo le caratteristiche, le differenze e I'utilizzo delle ritenu-
te, trattenute e detrazioni contenute in busta paga.

Esercitazione
Esercizio calcolo conguaglio fiscale

Docente
Stefania Coiana

Data: 10 novembre 2026




Il programma | Modulo o ‘

Calcolo contributi e UNIEMENS

Verranno presentate le procedure utili al calcolo dei contributi e
la comunicazione UNIEMENS.

Dettaglio

e Limponibile contributivo

|l calcolo dei contributi in busta paga

* Le riduzioni contributive conto dipendente
* L'uniemens: modalitda d'invio e scadenze

Cosa imparerai

Impareremo a calcolare i contributi in busta paga, le loro diffe-
renze e la loro struttura. Verrd presentata la comunicazione obbli-
gatoria UNIEMENS, le sue regole e tempistiche.

Esercitazione
Esercizio calcolo contributi - Procedura Invio Uniemens

Docente
Stefania Coiana

Data: 13 hovembre 2026




Il programma | Modulo o ‘

Elaborazione del cedolino paga (elaborazione manuale)
Verrd presentata I'elaborazione del cedolino paga, la sua struttu-
ra e le sue tempistiche.

Dettaglio

e Calcolo manuale della busta paga
* Esempi di calcolo del cedolino

* Inserimento di variabili

* Elaborazione di un foglio di calcolo
» Esercitazione pratica

Cosa imparerai

Impareremo ad elaborare manualmente il cedolino paga, ana-
lizzando la sua strutturg, il suo procedimento e le tempistiche da
adottare.

Esercitazione
Esercizi sul calcolo del cedolino paga

Docente
Mario Taurino

Data: 16 novembre 2026
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Un gruppo, pill competenze,
Via Carlo Marx, 95 - Carpi (MO) - 41012

un solo obiettivo:
far crescere persone
e imprese!

www.form-app.it
contatti@form-app.it
059 8635146





