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MODULO A: Gestione delle assenze:
malattia e infortunio sul lavoro

INPS

Aspetti giuridici

Nozione di malattia ed effetti sul rapporto di lavoro
La presenza del lavoratore ai f ini delle visite mediche
di controllo
Diritto alla conservazione del posto e al trattamento
economico
Il periodo di comporto

Aspetti amministrativi

Obblighi di comunicazione e certif icazione di malattia
Gli obblighi di comunicazione telematica
Documentazione da conservare e i  rapporti con l ' Inps

Aspetti legati allo sviluppo del cedolino

Calcolo dell ' indennità di malattia a carico dell ' Inps
Differenze di calcolo tra operai (mensil izzati e orari)
ed impiegati
Decorrenza e determinazione della indennità: la
lordizzazione e la retribuzione media globale
giornaliera

ESERCITAZIONE
Compilazione di cedolini impiegati/operai di diversi
settori per calcolare l ' indennità di malattia

INAIL

L'infortunio

Comunicazioni obbligatorie:  modalità e termini
Compilazione della denuncia
Indennità e integrazione del datore

ESERCITAZIONE
Compilazione di cedolini impiegati/operai per calcolare
l ' indennità di infortunio
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MODULO B: Clausole accessorie al
contratto di lavoro

Accordi retributivi e inquadramento del dipendente;
Accordi erogazione fringe benefit al lavoratore;
Accordi per superminimi e altri  elementi ;
Patto di non concorrenza e clausola minima garantita;

ESERCITAZIONE
Confronto sulle modalità di redazione delle clausole
accessorie al contratto di lavoro 

MODULO C: Orario di lavoro: riflessi in
busta paga

Orario di lavoro normale e lavoro straordinario

Disciplina del D.Lgs. 66/2003
Introduzione dell ’orario multiperiodale in azienda
Lavoro straordinario: l imiti legali e contrattuali
Straordinario forfetizzato
Istituto della banca ore
Orario di lavoro per discontinui e mobili

Gestione del lavoro a turni, del lavoro notturno e dei
riposi

Turni di lavoro e reperibil ità
Definizione del lavoratore notturno e l imiti legali
Retribuzione del lavoro notturno
Durata e gestione del riposo giornaliero
Riposo settimanale: le possibil ità di calcolo in periodi
bisettimanali
Lavoro festivo: regolamentazione del CCNL

Ferie e permessi

Diritto alle ferie:  obblighi del datore di lavoro
Gestione delle richieste di ferie e permessi
Indennità sostitutive di ferie e permessi


