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« Valider 10 heures de formation continue en “gestion de cabinet”

Rappelons que ces 10 heures sont obligatoires pour tous les Avocats de moins de deux ans de
barre dans leur 40 premieres heures de formation de continue depuis la decret du 1er decembre
2023

o Sile participant souhaite se lancer, lui donner les outils lui permettant d’ouvrir son propre
Cabinet en toute connaissance de cause, que ce soit sur le plan de la gestion ou celui du
respect des regles déontologiques ;

« Sile participant ne souhaite pas se lancer, lui offrir un avantage stratégique en lui
apportant une expertise certifiée en gestion de cabinet.



THEMATIQUE

Formation

3 heures Organisation
physique du Cabinet

Objectif pedagogiqgue

Mettre en place une organisation physique efficace au sein du Cabinet afin d'optimiser la gestion
des dossiers, ameéliorer 'ergonomie de l'espace de travail, garantir une meilleure productiviteé et
eviter les erreurs & pertes.

Programme

Deux grandes parties avec le méme sous-plan. Premiere partie théorique (lintérét x le tour des
ressources), deuxieme partie pratique (question philosophique, mise en situation & tips).

Le sous-plan sera compose d'une tournée des differents outils physiques : la gestion des
espaces de rangement, la gestion des dossiers, la proximité fonctionnelle, le choix du matériel
bureautique & les outils divers.



Objectif pedagogiqgue

Sélectionner et maitriser les outils numériques adaptés a la gestion d'un Cabinet d’Avocat(s) pour
optimiser l'organisation, la collaboration et la productivité, tout en la combinant avec une
organisation physique nécessaire.

Une bonne partie de la formation sera orientée sur la présentation des différentes solutions

offertes pour la gestion du cabinet et comment faire son choix.

Programme

Deux grandes parties avec le méme sous-plan. Premiere partie théorique ('intérét x le tour des
ressources), deuxieme partie pratique (question philosophigue, mise en situation & tips).

Le sous-plan sera compose d'une tournée des différents outils numériques : le choix d'un
logiciel de gestion ; la gestion des dossiers et fichiers ; la gestion des mails ; le choix du matériel
informatique & les outils divers.
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DUREE THEMATIQUE

Formation

6 heures OU 3 heures en format Communication et

express visibilité

Objectif pedagogiqgue

Développer une stratégie de communication efficace et maitriser les outils de visibilité pour attirer
et fideliser une certaine clientele tout en respectant la reglementation applicable aux Avocats.
Etre dans la capacité d'optimiser son profil LinkedIn.

Programme

Matin : Deux grandes parties avec le méme sous-plan. Premiére partie théorique (ce que la
communication préconise & ce que la déontologie autorise), deuxieme partie pratique (question
philosophique, mise en situation & tips).

Le sous-plan sera compose de la construction d’'une communication efficace : lintérét,
limage de marque, les supports, le merchandising, la présence en ligne & la stratégie.

Apres-midi : L'aprées-midi sera consacrée a la déemonstration de tous les outils que nous aurons
pu voir, en utilisant le méme sous-plan, et par la réalisation de petits cas pratiques afin que les
apprenants puissent manier les outils. Pendant le temps de réalisation des cas pratiques, un audit
individuel a chacun des apprenants sur ses outils de communication actuels.



THEMATIQUE

Formation

3 heures Facturation et
honoraires

Objectif pedagogiqgue

Savoir établir une facturation conforme aux obligations légales et déeontologiques tout en
optimisant la rentabilité du cabinet, et sassurer du paiement de ses factures sans problematique
quant a 'annonce du prix ou du recouvrement.

Programme

Deux grandes parties avec le méme sous-plan. Premiere partie théorique (ce que 'avocat doit
faire x ce que le client doit faire), deuxiéme partie pratique (question philosophigue x mise en
situation x tips).

Le sous-plan sera compose de la structuration de sa politique d’honoraires : definir la valeur
de son travail, choisir sa méthode de tarification, rédiger une convention d’honoraires, la premiere
facture, le suivi de facturation, le recouvrement des honoraires & la taxation.




Objectif pedagogiqgue

Développer les compétences de gestion et de leadership nécessaires pour encadrer une equipe
et optimiser l'organisation du cabinet. Entamer une réflexion sur l'association ou la fusion de
cabinets d’Avocat(s).

Programme

Les fondamentaux du management ;

Organisation et communication interne ;

L'intelligence emotionnelle ;

Motivation, gestion des conflits et fidélisation des talents ;

La sous-traitance ;

Construire un cadre de collaboration efficace ;

Reéussir une association ou une fusion de cabinets d’Avocat(s).




THEMATIQUE

Formation

2 heures Gérer son temps et
équilibrer la vie pro /
perso

Objectif pedagogiqgue

Appliguer des méthodes efficaces pour gérer son temps et structurer son activité afin de prévenir
la surcharge de travail et favoriser un meilleur équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle.

Programme

e [’organisation de son temps;
LLa concentration ;

Savoir accélerer parfois ;

Vie pro / vie perso;

Gérer ses taches ;

Sens et cohérence ;
Organiser sa semaine de réve.



Objectif pedagogiqgue

A la fin de la demi-journée, lapprenant sera dans la capacité de :

Maitriser le cycle de vie d'un dossier et structure les différentes étapes du suivi client ;

Définir et mettre en place un processus de communication fluide et efficace avec les clients ;
Rediger un courrier d'ouverture clair et structureé pour assurer une bonne relation client des le
départ ;

Adapter son mode de communication en fonction des différentes situations.

Programme

Deux grandes parties avec le méme sous-plan. Premiere partie théorique (se mettre a place du
client x étre transparent avec le client x gagner du temps), deuxieme partie pratique (question
philosophigue x mise en situation x tips).

Le sous-plan sera compose des grandes etapes du cheminement du dossier : |a prise de
contact du client, la premiere rencontre, l'ouverture du dossier, le suivi du dossier, l'archivage du
dossier & la fidélisation.




Pour des formations en
Gestion de Cabinet, en
Déontologie & Statut
Professionnel.
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