CORSO DI
ADDETTO ALLA CONTABILITA'

A.1 - SOGGETTO PROMOTORE: 

STUDIO GLOBAL SCARL 

Sede legale: Via Domenico Silveri, 9 00165 ROMA
A.2 - TIPOLOGIA FORMATIVA: qualifica professionale
	I° LIVELLO


A.3 - DURATA INTERVENTO: n° 600 ore
A.4 - QUALIFICA PROFESSIONALE: ADDETTO ALLA CONTABILITA’ 
A.5 – La figura in oggetto si colloca nel processo lavorativo:


Terziario – Servizi – Pubblica Amministrazione

 A.6 - REQUISITI DI AMMISSIONE

ETA': 18°  anno compiuto
TITOLI DI STUDIO: assolvimento dell’obbligo scolastico

STRUTTURA DELL'INTERVENTO FORMATIVO

1    - PROFILO PROFESSIONALE

Il corso proposto intende formare una figura professionale in grado di gestire gli aspetti tecnico - amministrativi del lavoro d'ufficio e svolgere mansioni esecutive e di controllo inerenti la contabilità generale, fiscale, tributaria e relativa all'amministrazione del personale.
1.1 - PROFESSIONE: ADDETTO ALLA CONTABILITA’
1.2 – MANSIONI: L’Addetto alla contabilità (m/f) è il lavoratore qualificato in grado di svolgere autonomamente con competenza e nel rispetto delle scadenze, servendosi delle consuete tecniche ausiliarie della comunicazione d’ufficio, le attività specifiche del settore e della contabilità, ivi incluse banche ed assicurazioni.

1.2. a – ATTIVITA’: Sulla base di direttive specifiche e nel rispetto della normativa vigente, in particolare nell’ambito della prevenzione infortuni, della tutela dei consumatori e dell’ambiente, nonché della concorrenza, l’Addetto alla contabilità (m/f) svolge prevalentemente le seguenti attività: 
· controllo, suddivisione, correzione e registrazione, mediante apposito numero di codice, fatture ed altri documenti contabili;

· Registrazione delle variazioni delle scorte-merci, del consumo di materie prime e del materiale ausiliario di uso aziendale;

· Cooperazione al calcolo delle retribuzioni mediante inclusione dei contributi fiscali e degli oneri sociali;

· Registrazione e classificazione delle operazioni commerciali sulla base di tipi di costo, centri di costo ed unità di costo;

· Esecuzione di registrazioni contabili (tra cui entrate e uscite) e collaborazione all’esecuzione di rapporti contabili periodici, in particolare alla chiusura dell’esercizio annuale (tra cui calcolo, profitti e perdite, nonché bilanci);

· Controllo delle scadenze di pagamento ed esecuzione dei pagamenti;

· Preparazione di lettere di sollecito, richiesta di intimazioni di pagamento e partecipazione ai lavori preparatori per le citazioni;

· Registrazione dei dati e delle informazioni, elaborazione di prospetti statistici ed archiviazione di scritture;

· Utilizzazione di programmi gestionali con l’uso di Personal Computer.

1.2. b - Definizione delle conoscenze (sapere)

· I principali comandi del Sistema Operativo;

· I comandi e le procedure dei programmi adottati per:

· l’elaborazione dei testi;

· la gestione di una base dei dati;

· l’elaborazione dei dati con un foglio elettronico;

· l’accesso a reti e a banche dati remote;

.

· I sistemi di classificazione ed archiviazione di lettere e documenti;

· Nozioni di tecnica di ufficio, commerciale e computisteria necessarie per svolgere operazioni amministrative;

· La normativa fiscale e tributaria che disciplina la prestazione dei servizi;

· Le strutture e le funzioni linguistiche principali, la terminologia professionale e le espressioni tipiche del settore nella lingua straniera, per comprendere testi scritti e comunicazioni verbali;

· Gli elementi essenziali dell’organizzazione dello Stato, dell’Unione Europea e delle principali organizzazioni internazionali;

· la legislazione sociale, il contratto collettivo nazionale di lavoro del settore, la normativa riguardante la tutela della salute e la sicurezza dei lavoratori durante il lavoro, le fonti normative specifiche del settore.

PROGRAMMAZIONE FORMATIVA

	2 
	DESCRIZIONE DEL PROCESSO FORMATIVO


	

	2.1 
	NUMERO DEI CICLI:  2


	

	2.2 
	DURATA IN ORE DI CIASCUN CICLO: 300 ore

	

	2.3 
	DISCIPLINE E/O MODULI 


	DURATA ORE

	
	2.3. a - AREA TECNICO OPERATIVA (sapere fare)

· TECNICA OPERATIVA 

·  LABORATORIO DI INFORMATICA                        
	    130 TOTALI   
 100
30


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	2.3. b - AREA TECNICO-SCIENTIFICA (sapere)                                            

	258 TOTALI

	
	· ELEMENTI DI RAGIONERIA GENERALE 
	100

	
	· COMPUTISTERIA E TECNICA COMMERCIALE

· ELEMENTI DI DIRITTO TRIBUTARIO

· LINGUA INGLESE
	  98
30

30

	
	
	

	
	
	

	
	2.3.c – AREA SOCIO-CULTURALE


	

	
	· INFORMAZIONI SOCIO-ECONOMICHE
	 32 TOTALE

	
	- ise informazioni socio economiche
	20

	
	 -    Modulo 626/94
	12

	
	STAGE
	180

	
	TOTALE ORE CORSO:
	   600


AREA TECNICO-OPERATIVA (saper fare)

DISCIPLINA N° 1: Tecnica Operativa
L'AZIENDA E LA CONTABILITA' (100 ore)
                        Articolazione dell'intervento formativo

	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	5
	Basi di contabilità generali. Tecniche contabili

	2
	5
	I regimi contabili. La fattura. Le imposte. Iva sugli acquisti e sulle vendite

	3
	5
	Controllo, suddivisione, correzione e registrazione, mediante apposito numero di codice, fatture ed altri documenti contabili

	4
	5
	Registrazione delle variazioni delle scorte-merci, del consumo di materie prime e del materiale ausiliario di uso aziendale. 

	5
	5
	Registrazione e classificazione delle operazioni commerciali sulla base di tipi di costo, centri di costo ed unità di costo

	6
	5
	Esecuzione di registrazioni contabili (tra cui entrate e uscite) e collaborazione all’esecuzione di rapporti contabili periodici, in particolare alla chiusura dell’esercizio annuale (tra cui calcolo, profitti e perdite, nonché bilanci).

	7
	5
	Preparazione di lettere di sollecito, richiesta di intimazioni di pagamento e partecipazione ai lavori preparatori per le citazioni

	8
	5
	Controllo delle scadenze di pagamento ed esecuzione dei pagamenti.

	9
	5
	Cooperazione al calcolo delle retribuzioni mediante inclusione dei contributi fiscali e degli oneri sociali

	10
	5
	Organizzazione di procedure d'ufficio. Rapporti interaziendali

I sindacati

	11
	5
	Tecniche di archiviazione documenti. Tecniche di gestione documenti

	12
	5
	Esempi pratici e analisi e  valutazione di casi reali

	13
	5
	La partita doppia. Il sistema patrimoniale.

	14
	5
	Elementi di economia aziendale. Le discipline economico-aziendali

	15
	5
	Il sistema informativo aziendale. Il sistema contabile. Il capitale.

	16
	5
	L'equazione patrimoniale. Il reddito. La gestione

	17
	5
	Le registrazioni contabili. La cassa. Il conto scalare. Le scritture elementari

	18
	5
	La prima nota. Il piano dei conti. La procedura della contabilità generale

	19
	5
	Le scritture di apertura. Le scritture continuative e il bilancio di chiusra.

	20
	5
	Storno nei conti delle rimanenze iniziali attive e passive. I costi e i ricavi di differita imputazione.  Il ricavo di esercizio. Lo stato patrimoniale. Bilancio di fine anno.


DISCIPLINA N° 2: Laboratorio di Informatica ( 30 ore )
Obiettivi specifici: 

- utilizza correttamente il sistema operativo;

- crea documenti, grafici, tabelle;

- utilizza e aggiorna schedari e archivi elettronici;

Finalità:

· I principali comandi del Sistema Operativo;

· I comandi e le procedure dei programmi adottati per:

· l’elaborazione dei testi;

· la gestione di una base dei dati;

· l’elaborazione dei dati con un foglio elettronico;

      -       l’accesso a reti e a banche dati remote;.

· I sistemi di classificazione ed archiviazione di lettere e documenti;

                        Articolazione dell'intervento formativo

	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	5 
	Informatica base. Office. Internet e posta elettronica.

	2
	5 
	Dattilografia  su tastiera pc e scorciatoie. I sistemi di classificazione ed archiviazione di lettere e documenti

	3
	5
	I principali comandi del Sistema Operativo. I comandi e le procedure dei programmi adottati

	4
	5
	l’elaborazione dei testi

	5
	5
	la gestione di una base dei dati,l’elaborazione dei dati con un foglio elettronico

	6
	5
	l’accesso a reti e a banche dati remote

	
	
	


AREA TECNICO-SCIENTIFICA (sapere)

DISCIPLINA N° 3: Ragioneria generale 
TECNICA E PROCEDURA CONTABILE PROFESSIONALE (100 ore):

                        Articolazione dell'intervento formativo

	Unità

didattiche
	Durata

0RE
	Contenuti

	1
	5
	I sistemi di classificazione ed archiviazione di lettere e documenti

	2
	5
	Nozioni di tecnica di ufficio, commerciale e computisteria necessarie per svolgere operazioni amministrative.

	3
	5
	Nozioni di tecnica di ufficio, commerciale e computisteria necessarie per svolgere operazioni amministrative.

	4
	5
	Nozioni di tecnica di ufficio, commerciale e computisteria necessarie per svolgere operazioni amministrative.

	5
	5
	La normativa fiscale e tributaria che disciplina la prestazione dei servizi

	6
	5
	Le strutture e le funzioni linguistiche principali, la terminologia professionale e le espressioni tipiche del settore nella lingua straniera, per comprendere testi scritti e comunicazioni verbali.

	7
	5
	Rilevazione, movimentazione e classificazione delle attività contabili

	8
	5
	Rilevazione, movimentazione e classificazione delle attività contabili

	9
	5
	Rilevazione, movimentazione e classificazione delle attività contabili

	10
	5
	Configurazione sistema della contabilità generale

	11
	5
	Gestione processo amministrativo contabile

	12
	5
	Trattamento operazioni fiscali e previdenziali

	13
	5
	Formulazione bilancio aziendale

	14
	5
	Chiusura dei conti e stesura del bilancio d'esercizio ( stato patrimoniale, conto economico, nota integrativa)

	15
	5
	Chiusura dei conti e stesura del bilancio d'esercizio ( stato patrimoniale, conto economico, nota integrativa)

	16
	5
	Chiusura dei conti e stesura del bilancio d'esercizio ( stato patrimoniale, conto economico, nota integrativa)

	17
	5
	Chiusura dei conti e stesura del bilancio d'esercizio ( stato patrimoniale, conto economico, nota integrativa)

	18
	5
	Analisi e redazione stato patrimoniale, conto economico e nota integrativa

	19
	5
	Analisi e redazione stato patrimoniale, conto economico e nota integrativa

	20
	5
	Analisi e valutazione di casi reali


DISCIPLINA N° 4: Computisteria e Tecnica commerciale

STRUTTURA TECNICO CONTABILE E IL CONTROLLO DI GESTIONE (98 ore)

	Unità

didattiche
	Durata

0RE
	Contenuti

	1
	5
	Compilazione dei registri bollati. Registro partitario. Registro dei corrispettivi . I prospetti obbligatori



	2
	5
	Gestione dei movimenti contabili. Rilevazione acquisti. Rilevazione vendite

Iva sugli acquisti e sulle vendite. Liquidazione iva .La fattura

	3
	5
	Annotazione delle competenze. Retribuzione base. Le indennità

Le ritenute fiscali .Liquidazione delle retribuzioni

	4
	5
	Gestione dei rapporti aziendali esterni. L'import - export. Le transazioni

	5
	5
	Processo del controllo di gestione. Definizione degli obiettivi e traduzione degli stessi in un programma (il budget) .

	6
	5
	Gli obiettivi. I contenuti delle azioni. I costi. I tempi. Le responsabilità e i risultati attesi.

	7
	5
	Misurazione della prestazione effettuata . Confronto della prestazione misurata con gli obiettivi contenuti nel programma .  

	8
	5
	Analisi degli scostamenti .  Attuazione delle eventuali azioni correttive sul sistema operativo o modifica degli obiettivi

	9
	5
	Il budget. Contabilità generale e contabilità analitica.Tipologie di budget-Budget settoriali. Budget di sintesi 

	10
	5
	Contabilità industriale. Il processo contabile del budget

	11
	5
	Gli scopi della contabilità industriale.  Il budget economico, finanziario, patrimoniale .Il budget dei costi industriali di produzione

	12
	5
	I beni economici. i fattori produttivi. Elementi di economia aziendale, industriale e politica.

	13
	5
	Elementi di computisteria. Interessi, sconti, conti correnti, titoli di credito, valori mobiliari, cambio. Computisteria agraria e commerciale.

	14
	5
	Le imposte. Il piano di marketing. I prodotti del risparmio gestito. 

	15
	5
	Fonti di finanziamento. Il sistema bancario italiano. Elementi di finanza. La borsa. Il debito pubblico. Le entrate pubbliche. La legge finanziaria.

	16
	5
	Suddivisione delle imposte. La transazione.  Gli intermediari finanziari

	17
	5
	I rischi. I mercati. L'Iva. L'Irap. L'Ici. L'irpef

	18
	5
	Elementi base concetti generali di statistica e matematica finanziaria

	19
	5
	Esercitazioni ed analisi di casi reali

	20
	3
	Esercitazioni ed analisi di casi reali


      DISCIPLINA N° 5: Elementi di Diritto Tributario
LEGISLAZIONE: (30 ore)





   Articolazione dell'intervento formativo

	Unità

didattiche
	Durata

ore
	                                                   Contenuti

	1
	5
	Legislazione tributaria e fiscale.

	2
	5
	Il contratto di lavoro. Il TFR. La retribuzione

	3
	5
	Gli elementi essenziali dell’organizzazione dello Stato, dell’Unione Europea e delle principali organizzazioni internazionali

	4
	5
	La legislazione sociale, il contratto collettivo nazionale di lavoro del settore

	5
	5
	La normativa riguardante la tutela della salute e la sicurezza dei lavoratori durante il lavoro

	6
	5
	Le fonti normative specifiche del settore


DISCIPLINA N. 6: Lingua Inglese (30 ORE)
                         Articolazione dell'intervento formativo

	Unità

didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	5
	Basi grammaticali. Morfologia ed elementi essenziali di sintassi;

	2
	5
	Lessico. Avviamento alla composizione;

	3
	5
	Fonetica. Coniugazione verbi regolari e non regolari. Conversazione su argomenti di carattere generale e tecnico-professionale. 

	4
	5
	Elementi base di una conversazione. Facili dialoghi.

	5
	5
	Stesura di una lettera commerciale. Lettura e traduzione di facili testi. Facili composizioni di argomento tecnico.

	6
	5
	Office automation e terminologia inglese


AREA SOCIO-CULTURALE (20 ore)
· DISCIPLINA N. 7 : I.S.E. (Informazioni Socio-economiche)

Obiettivi specifici:
1)
Gli elementi essenziali dell'organizzazione dello Stato Italiano, della Unione Europea e delle principali organizzazioni Internazionali;

2)
La legislazione sociale, il C.C.N.L. del settore, la normativa riguardante la tutela della salute e la sicurezza dei lavoratori nell'ambiente di lavoro e le fonti normative specifiche del settore;

3)
La normativa fiscale e tributaria che disciplina la vendita di beni e la prestazione di servizi;

Contenuti specifici
	Unità

didattiche
	Durata

ore
	Contenuti

	1
	5
	Basi di contabilità generali. Tecniche contabili

	2
	5
	I regimi contabili. La fattura. Le imposte. Iva sugli acquisti e sulle vendite

	3
	5
	Controllo, suddivisione, correzione e registrazione, mediante apposito numero di codice, fatture ed altri documenti contabili

	4
	5
	Registrazione delle variazioni delle scorte-merci, del consumo di materie prime e del materiale ausiliario di uso aziendale. 

	5
	5
	Registrazione e classificazione delle operazioni commerciali sulla base di tipi di costo, centri di costo ed unità di costo

	6
	5
	Esecuzione di registrazioni contabili (tra cui entrate e uscite) e collaborazione all’esecuzione di rapporti contabili periodici, in particolare alla chiusura dell’esercizio annuale (tra cui calcolo, profitti e perdite, nonché bilanci).

	7
	5
	Preparazione di lettere di sollecito, richiesta di intimazioni di pagamento e partecipazione ai lavori preparatori per le citazioni

	8
	5
	Controllo delle scadenze di pagamento ed esecuzione dei pagamenti.

	9
	5
	Cooperazione al calcolo delle retribuzioni mediante inclusione dei contributi fiscali e degli oneri sociali

	10
	5
	Organizzazione di procedure d'ufficio. Rapporti interaziendali

I sindacati

	11
	5
	Tecniche di archiviazione documenti. Tecniche di gestione documenti

	12
	5
	Esempi pratici e analisi e  valutazione di casi reali


lo Stato
· Elementi dello Stato

· Forme di Stato

· Forme di governo

la Costituzione Italiana
· Nozione di Costituzione

· Costituzione italiana.: cenni storici e caratteri fondamentali

· Le garanzie costituzionali. diritti e doveri dei cittadini

Ordinamento dello Stato italiano

Gli organi costituzionali.:

· il Presidente della Repubblica

· Il Parlamento

· Il governo

· La Magistratura

· La Corte Costituzionale

Il Decentramento amministrativo:
· Regioni

· Province

· Comuni

Gli organismi internazionali
· Unione Europea;

· O.N.U.

Legislazione del lavoro
· il rapporto di lavoro subordinato;

· il contratto di lavoro;

· Il collocamento dei lavoratori;

· Assunzione, inquadramento professionale, svolgimento risoluzione del rapporto;

· Gli Enti di previdenza: INPS, INAIL;

· La sicurezza sul lavoro: normativa antinfortunistica, il decreto legislativo 626/94;

· Norme ma sicurezza degli impianti: L. 46/90;

· Smaltimento dei rifiuti tossici.

legislazione fiscale e tributaria
· Elementi generali;

· Le imposte Dirette;

· Le imposte Indirette e le Tasse;

· L'I.V.A.;

· Le Società commerciali;

· I Titoli di credito.

***

Modulo per l’applicazione del D.Lgs. 626/94: Informazione/formazione sulla prevenzione e sicurezza nei luoghi di lavoro (12 ore).

Struttura dell'intervento formativo

1.1 Finalità

Area di intervento

· conoscenza delle caratteristiche dei posto di lavoro e dei rischi ad esso connessi;

· rispetto ostante delle misure di prevenzione e sicurezza.

1.2 Attività

· E' in grado di utilizzare le procedure atte a svolgere la mansione assegnata nel rispetto delle norme di sicurezza e di igiene dei lavoro, sia nella normale routine lavorativa che in occasione di anomalie del processo produttivo di frequente accadimento;

· utilizzare e conservare correttamente i Dispositivi di Protezione individuale (D.P.I.) messi a disposizione.

Conosce: 

· i rischi connessi alla propria mansione/posto di lavoro;

· le procedure riferite alla mansione;

· i D.P.I. utilizzabili;

· le misure di prevenzione collettiva presenti sul posto di lavoro.

Articolazione dell'intervento formativo
	Unità

didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	2 ore
	Aspetti generali dei D. lgs. 626/94: la prevenzione degli infortuni e l’igiene del lavoro

	2
	2 ore 
	I soggetti della prevenzione

	
	
	il medico competente;

	
	
	il datore di lavoro, i dirigenti e i preposti;

	
	
	il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

	
	
	i lavoratori addetti al Pronto Soccorso, antincendio, evacuazione

	
	
	Obblighi, responsabilità sanzioni

	3
	2 ore
	il medico competente, la prevenzione e la sorveglianza sanitaria

	4
	2 ore
	il ciclo produttivo del comparto e i principali rischi specifici

	
	
	misure di prevenzione collettiva presenti sul posto di lavoro

	5
	2 ore
	Procedure riferite alla mansione

Rischi connessi alla propria mansione / posto di lavoro

Dispositivi di Protezione Individuale obbligatori

	
	
	

	
	
	

	
	
	Obblighi, responsabilità, - sanzioni

	6             
	2 ore
	Il servizio di prevenzione / protezione

	
	
	I lavoratori incaricati dell’attività di pronto soccorso, di lotta

antincendio e di evacuazione dei lavoratori

	
	
	i piani di emergenza

	
	
	il soccorso antincendio

	
	
	l’evacuazione


MODULO 8 - STAGE (180 ore) :
Lo stage verrà svolto presso aziende pubbliche e private, piccole e media imprese, uffici. I corsisti saranno supportati da personale qualificato che illustrerà loro gli aspetti più importanti del lavoro contabile e amministrativo. Lo stage costituisce parte integrante del corso ed è finalizzato alla concretizzazione degli argomenti acquisiti in aula.

PROVE FINALI

IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI FORMATIVI VIENE VERIFICATO AL TERMINE DEL CORSO MEDIANTE:

1) PROVA PRATICA:  (tempo concesso max      ore):

Sulla base dei dati forniti l’allievo dovrà provvedere alla compilazione e registrazione di documenti relativi alla compravendita e all’emissione di titoli di credito.

2) COLLOQUIO:
Il colloquio, su tutte le discipline del corso, tenderà a verificare le conoscenze tecniche e operative specifiche della qualifica

ATTREZZATURE

ARREDI E TECNOLOGIE DIDATTICHE

	TIPOLOGIA
	QUANTITA'

	personal Computer
	ogni due Allievi

	n.° 1 stampante
	ogni due personal computer

	oppure
	

	n.° 1 stampante collegata in rete
	ogni cinque personal computer


Roma li






IL RAPPRSENTANTE LEGALE









      ( Mario Manzaroli )
1
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