
 

  

 
 

Corso - Kurs 

6/1685 – Corso base di amministrazione del personale 
 
 

Ente organizzatore - Organisator 

CTM – Centro di Tecnologia e Management Srl, Via Macello 57, 39100 Bolzano 
 
Riservato alle aziende associate ad Assoimprenditori Alto Adige 
 
Referente del corso: Martina Gufler (m.gufler@assoimprenditori.bz.it) 
 
  

Destinatari - Zielgruppe 

Il corso è rivolto ai collaboratori dell’amministrazione. 
 
 

Prerequisiti - Voraussetzungen 

Prime esperienze lavorative 
Green Pass: Secondo la vigente ordinanza del Presidente della Provincia n. 3 del 13.01.2022, per la 
partecipazione al corso in presenza è necessaria la certificazione verde rafforzata (2G). 
 
 

Obiettivi - Ziele 

I partecipanti avranno modo di approfondire i temi principali dell’amministrazione del personale: il 
contratto di lavoro subordinato, l’orario di lavoro, la registrazione del personale, la retribuzione, eventi 
tutelati dall’INPS e dall’INAIL, il calcolo dei contributi previdenziali e delle imposte sul reddito del lavoro 
dipendente, il trattamento di fine rapporto e la cessazione del rapporto di lavoro e di trovare le soluzioni 
adeguate per la propria azienda.  
 
 

Contenuti - Inhalte 

Modulo 1 (Docente: Federica Tolentino)   

• Nozioni di base 

• Il contratto di lavoro subordinato 

• La registrazione del personale 
 
Modulo 2 (Docente: Federica Tolentino, Bernhard Prünster)  

• Privacy  

• L’orario di lavoro 

• La retribuzione 

• Il cedolino paga 
 
Modulo 3 (Docente: Paola Sanna)  

• Il calcolo dei contributi previdenziali 

• Le imposte sul reddito del lavoro dipendente 

• Il modello CU e modello 770 

• I rimborsi spese e indennità di missione 
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Modulo 4 (Docente: Paola Sanna)  

• La malattia 

• L’infortunio 

• La retribuzione in natura 
 
Modulo 5 (Docente: Paola Sanna)  

• La maternità 

• Permessi per l‘allattamento 

• Permessi per malattia bimbo 

• Congedo matrimoniale 

• Donazione sangue 

• Cassa integrazione 
 
Modulo 6 (Docente: Federica Tolentino) 

• Cessazione del rapporto di lavoro 

• Provvedimenti disciplinari 

• Trattamento di fine rapporto  

• Tassazione separata 
 
 

Docente - Kursleiter 

dott.ssa Paola Sanna, Studio Paola Sanna - Trento 
dott.ssa Federica Tolentino, Assoimprenditori Alto Adige  
Bernhard Prünster, Assoimprenditori Alto Adige 
 
 

Lingua di insegnamento - Unterrichtssprache 

Italiano 
 
 

Durata/calendario/orario - Dauer/Kalender/Stundenplan 

6 giorni (42 ore) 
 
13/09/2022 
20/09/2022 
11/10/2022 
24/10/2022 
08/11/2022 
15/11/2022 
 
dalle ore 09.00 alle ore 13.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00  
 
 

Luogo di svolgimento - Abhaltungsort 

Assoimprenditori Alto Adige, Via Macello 57, 39100 Bolzano 
Mappa 
 
 

Termine di iscrizione - Anmeldeschluss 

Martedì, 6 settembre 2022 

https://www.assoimprenditori.bz.it/it/contatti
https://www.assoimprenditori.bz.it/it/contatti


 

  

 
 
 

Quota di partecipazione - Teilnahmegebühr 

€ 890,00 + IVA 
Materiale didattico compreso 

 
Per le aziende aderenti a Fondimpresa la quota può essere finanziata attraverso il “Conto formazione 
aziendale”. Le aziende associate ad Assoimprenditori possono richiedere assistenza a CTM per la 
presentazione della domanda. 
 
 

Attestato di frequenza - Teilnahmebestätigung 

Al termine dell’attività formativa ogni partecipante che ha frequentato almeno l’85% delle ore totali, 
riceve un attestato di frequenza. 
 


