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Percorso 3 

OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE PER 

STUDI LEGALI 
FORMAZIONE RESKILLING (RRSP) 

160 ORE 
COD. GOL22-3-043/035 

CIOFS-FP VENETO ETS 

PADOVA (PADOVA) 

L’Operatore amministrativo segretariale per studi legali si occupa della realizzazione delle attività di 

segreteria presso studi legali, curandone gli aspetti tecnici, organizzativi e tecnologici. 

Gestisce il calendario degli avvocati e dello studio, fissando appuntamenti, organizzando riunioni e 

inviando promemoria e si occupa della digitalizzazione, archiviazione, catalogazione e gestione dei 

fascicoli legali e dei documenti in modo efficiente. 

Utilizza i software gestionali comunemente utilizzati negli studi legali, come software per la gestione 

dei casi, la fatturazione e la posta elettronica e il deposito telematico degli atti presso i tribunali, 

utilizzando il Processo Telematico Civile (PTC). 

Si relaziona con le funzioni responsabili dello studio legale. 

 

COSA IMPARERAI  
Al termine del corso avrai acquisito le seguenti competenze: 

GESTIRE I FLUSSI INFORMATIVI E COMUNICATIVI 

 Adottare i mezzi per il ricevimento, la trasmissione e lo smistamento delle comunicazioni in-

terne ed esterne (telefono, fax, e-mail, PEC, ecc.) avendo cura delle dotazioni in uso. 

 Applicare procedure e normative per garantire la sicurezza dei dati nel rispetto delle diverse 

fasi di lavoro. 

 Applicare tecniche di protocollo, classificazione ed archiviazione dei documenti cartacei 

e/o elettronici. 

 Adottare modalità di comunicazione anche digitali per la gestione delle relazioni interne ed 

esterne all’azienda. 

 Distinguere gli elementi identificativi delle comunicazioni in entrata per lo smistamento ed 

applicarli a quelle in uscita. 

 Identificare modalità per rimuovere ostacoli nelle relazioni comunicative interne ed esterne 

all'azienda. 

 Gestire il calendario delle udienze e i fascicoli processuali. 

 Redigere il mandato e il preventivo. 

 Organizzare il fascicolo con catalogazione dei documenti. 

 Predisporre il deposito telematico dell’atto e dei documenti. 

 Fornire supporto agli avvocati nella preparazione delle cause. 
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REALIZZARE LA SISTEMATIZZAZIONE DI COMUNICAZIONI E DOCUMENTI 

 Applicare le principali tecniche per la redazione di lettere, comunicati, avvisi e convocazioni, 

… 

 Adottare gli applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e re-

port per interlocutori interni ed esterni 

 Comprendere ed interpretare linguaggio e significati della comunicazione scritta e orale an-

che in lingua inglese 

 Valutare la correttezza e la rispondenza degli output con gli obiettivi di comunicazione defi-

niti 

 Realizzare la trascrizione di testi a partire da registrazioni o comunicazioni verbali 

 Utilizzare i principali software per la gestione di documenti, posta elettronica, calendario e 

agenda. 

 Depositare telematicamente gli atti presso i tribunali utilizzando il PTC. 

 Gestire i fascicoli digitali. 

 Comunicare telematicamente con il giudice utilizzando il PTC. 

 Rimanere aggiornati sulle novità tecnologiche applicate al settore legale. 

REALIZZARE IL TRATTAMENTO DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVO CONTABILI 

 Distinguere gli elementi costitutivi di un documento amministrativo contabile per le operazioni 

di archiviazione e registrazione 

 Applicare tecniche di registrazione e archiviazione di documenti amministrativo contabili an-

che con l’ausilio di software applicativi specifici 

 Adottare procedure manuali e informatizzate per la redazione ed emissione dei documenti 

di vendita e acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture, …) 

 Applicare procedure per effettuare incassi e pagamenti anche con servizi e strumenti infor-

matici e telematici, valutando la correttezza delle transazioni economiche 

 Verificare la correttezza della documentazione prodotta e ricevuta 

 Applicare la disciplina della contabilità ordinaria e forfettaria 

 Utilizzare parametri vigenti per il calcolo del compenso dell’avvocato 

 Predisporre preventivi parcelle e rimborsi spese 

 Predisporre il pagamento telematico del contributo unificato e dei diritti 

 Applicare le principali operazioni bancarie on line. 

 

PREDISPORRE L’ORGANIZZAZIONE OPERATIVA DI RIUNIONI ED EVENTI DI LAVORO 

 Individuare e riconoscere disponibilità ed urgenze nella pianificazione di riunioni ed eventi di 

lavoro 

 Definire ambienti e strumentazioni adeguati a riunioni ed eventi in coerenza con le politiche 

e le strategie aziendali 

 Distinguere costi e ricavi a preventivo per la verifica dei budget a disposizione per le trasferte, 

riunioni ed eventi di lavoro 

 Adottare procedure per l’organizzazione di trasferte e la prenotazione di biglietti di viaggio 

e pernottamenti 

 Definire ed aggiornare agende e calendario degli appuntamenti 

 Gestire l'agenda e gli appuntamenti degli avvocati. 

 Accogliere e indirizzare i clienti. 

 Gestire la corrispondenza (cartacea e telematica). 

 Archiviare e catalogare i fascicoli e i documenti. 

 Utilizzare software gestionali per lo studio legale. 
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PERCHÈ SCEGLIERE QUESTO PERCORSO FORMATIVO 
 Avrai a disposizione docenti professionisti che, attraverso esempi e prove tecniche, ti accompa-

gneranno nell’acquisizione di nuove competenze o nel rafforzare e aggiornare le competenze 

che già possiedi. 

 Diventerai una figura professionale molto più appetibile e spendibile nel mondo del lavoro 

 Imparerai, conoscerai e ti confronterai con una realtà stimolante e appassionante in modo total-

mente gratuito! 

 

DURATA E MODALITÀ DI ACCESSO 
Il nostro corso  

 è dedicato a coloro che sono in possesso del Patto di Servizio e del relativo Assegno GOL rilasciato 

dal Centro per l’Impiego – Percorso 3 “Aggiornamento (Reskilling)” 

 è costituito da 160 ore formative, in orario dalle 14.30 alle 18.30 (Le attività si svolgono in presenza) 

presso la Scuola della Formazione Professionale CIOFS-FP Don Bosco, via Orsini, 15 Padova 

 prevede un’indennità pari a Euro 3,5/ora per le ore frequentate in presenza. 

 È previsto un tirocinio formativo (durata di 3 mesi e almeno 30 ore settimanali), che si svolgerà 

subito dopo la conclusione della formazione in aula presso aziende partner della provincia di Pa-

dova e comuni limitrofi. Per la frequenza del tirocinio è prevista un’indennità di € 450/mese al 

raggiungimento di almeno il 70% del monte ore mensile. 

  

Al termine verrà rilasciata un’attestazione di messa in trasparenza dei risultati di apprendimento 

 

CONTATTI 
Arianna Bordin 

Responsabile servizi al lavoro  

Email: a.bordin@ciofsdb.it  

telefono: 0498732604 
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