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confederazione italiana libere professioni





Reggio Emilia
A tutti 

                     
gli iscritti all’Ordine degli Avvocati               

                                                                               Reggio Emilia


LORO SEDI

via e-mail - urgente


OGGETTO:
corsi di formazione gratuiti per il personale dipendente degli Studi professionali – corso in materia di “L’UTILIZZO DEL PROCESSO CIVILE TELEMATICO”.
Confprofessioni Emilia Romagna, Confederazione che riunisce i sindacati delle libere professioni, con la collaborazione di alcuni iscritti all’Ordine degli Avvocati di Reggio Emilia, ha organizzato un corso di formazione, completamente gratuito in quanto finanziato da Fondoprofessioni, riservato ai nostri dipendenti e apprendisti in tema di “L’UTILIZZO DEL PROCESSO CIVILE TELEMATICO”. 

Il corso di formazione intende fornire le linee guida di comportamento e le modalità operative sul corretto utilizzo del processo civile telematico.
Il corso permette di conoscere lo stato dell´arte del pct e di comprendere come sfruttare al meglio le potenzialità offerte dagli strumenti informatici necessari all´adeguamento al pct.
In particolare saranno trattati i seguenti argomenti:

INTRODUZIONE

• 30/06/2014 obbligatorio pct: cenni normativi - obbligatorietà pct endoprocessuale;

• decreto legge 18/10/2012 n. 179 art. 16-bis.;

CONCETTI GENERALI

Principi che bisogna sapere prima di partire

• pdf: differenza: file di testo ed immagine;

• firma digitale teoria: cos’è? come funziona? file .p7m ; dike sotto windows e sotto mac; avvertimenti sul “passare” a terzi la firma digitale;

• firma digitale pratica: smart card; businesskey - acquisto, dove? : camera commercio, lextel, aruba ed altri pst.giustizia.it: il portale della giustizia telematica;

• consultazione pubblica dei registri: sia web che per iphone / android;

• pec: cos’è? come funziona? come si configura sul proprio programma di sposta elettronica?

• backup ovvero il salvataggio dei dati: cos’è? come funziona? infarinatura sui possibili sistemi di backup;

PCT

come si spedisce un atto telematico, ma non solo

• premesse: libertà di come accedere / inviare i documenti;

• vantaggi pct: dall’ufficio si potrà creare una sorta di fascicolo virtuale e depositare l’atto / i

documenti senza passare dalla cancelleria e riducendo enormemente l’utilizzo di risorse umane e di file. Per formare un fascicolo e depositarlo ci andrebbero almeno 2/3 ore di costo umano. con il pct, una volta imparato, circa 1 ora di lavoro in ufficio;

• flusso lavoro: quello che c’è da seguire è il flusso di lavoro “ottimizzato” per il pct seguendo le indicazioni passo dopo passo l’operatore non si troverà in difficoltà con il pct;

• prerequisiti per il pct: materiale ed attivazioni necessarie prima di procedere con il pct;

• quadra: il sistema lextel utilizzato dall’ordine come punto d’accesso e come web software per

l’imbustamento;

• documenti per il pct: elenco documenti necessari prima di predisporre l’atto per l’imbistamento

• imbustamento: procedimento di formazione dell’atto digitale;

• creazione del fascicolo virtuale: compilare tutti i campi relativi ai dati del procedimento, in particolare autorità competente ed oggetto della causa;

• dati delle parti: indicare attore e convenuto ed eventuali altri soggetti.

Per gli attori, se sono clienti ricorrenti, inseriti una volta possono essere “ripescati” dal nostro

database di quadra.

• caricamento documenti da allegare: caricamento pdf, attribuzione delle qualifiche dei documenti: atto introduttivo, atto successivo, delega, allegato, nota spese (alcuni doc. sono indispensabili); la nota iscrizione a ruolo può essere generata da quadra (vedi dopo);

• pct: la parte del programma per la fascicolazione e deposito degli atti vera e propria;

• atti pct: scegli l’atto introduttivo e quelli successivi del pct;

• contributo unificato: sua indicazione ed attestazione pagamento per gli atti introduttivi;

• deposito: serve per il deposito vero e proprio;

• creazione busta: suddivisa in gestione deposito e allegati deposito più loro firma;

• a) gestione deposito: scelta dell’atto da depositare;

• b) allegati deposito: allegare i file da inserire nella busta; firma dei documenti con quadro e senza

quadra;

• spedizione: invio via pec e/o via dell’atto “imbustato”;

• invio a mezzo lextel: come si invia a mezzo del sistema lextel (il modo semplice);

• invio a mezzo pec con programma di posta elettronica: procedura per inviare a mezzo pec con un

programma di posta elettronica e/o con il browser web (il metodo più complesso);

• prassi di trib. re: prassi operativa per la cancelleria dei decreti ingiuntivi del tribunale di re (anche

statistiche se possibile);

• prassi esec. imm. trib re: prassi operativa cancelleria esec. imm. (anche statistiche);

• scambio memorie ex art. 190 cpc: deposito e scambio conclusionali e memorie di replica.
Intervento delle Parti sociali

· Il contratto collettivo di lavoro

· Il welfare contrattuale (Fondoprofessioni, Cadiprof, Ente Bilaterale)

Fondoprofessioni, Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale per la formazione continua dei dipendenti degli Studi professionali e delle aziende collegate, promuove e finanzia progetti formativi finalizzati allo sviluppo delle competenze dei dipendenti.

Con l’adesione a questo Fondo, come già abbiamo avuto modo di segnalare nelle scorse circolari, ogni professionista può finanziare direttamente e completamente la formazione dei propri dipendenti, senza alcun costo aggiuntivo, scegliendo di destinare a Fondoprofessioni il contributo mensile dello 0,30% (che già ogni mese il datore di lavoro versa obbligatoriamente all’INPS). Per fare questo è necessario segnalare tale scelta nel modello DM 10, una sola volta, scrivendo “adesione Fondo” e specificando, nella colonna accanto, la sigla FPRO e il numero dei dipendenti occupati nello Studio (o nell’azienda).

La partecipazione ai corsi di formazione è libera e l’adesione al Fondoprofessioni deve essere effettuata prima dell’iscrizione del dipendente al corso.

Se lo Studio ad oggi non ha aderito a Fondoprofessioni e intende fare partecipare ai corsi uno o più dipendenti può effettuare la scelta con il prossimo modello Uniemens da presentare all’INPS.

Il corso, della durata di 16 ore, sarà tenuto presso la sede l’aula informatica dell’Istituto Tecnico Commerciale Gasparo Scaruffi (Via Filippo Re, 4 - 42100 Reggio Emilia) i giorni 18-19-23 Febbraio dalle ore 14.00 alle ore 18.00 e 1 Marzo dalle ore 8.30 alle ore 12.30 con un minimo di 8 ed un massimo di 12 iscritti; 
Al termine del corso sarà rilasciato un attestato di partecipazione.
Coloro che intendono partecipare al corso sono tenuti a compilare e trasmettere alla Segreteria di Proservizi srl il relativo modulo di adesione allegato e il Cassetto previdenziale nella parte dei fondi interprofessionali entro il 10Febbraio 2016 unitamente agli altri documenti richiesti in seguito; oltre questa data non sarà più possibile iscriversi, in quanto, trattandosi di formazione finanziata, è necessario seguire un iter procedurale rigido. Si raccomanda la presenza dei partecipanti che si sono iscritti in quanto, non raggiungendo, per eventuali assenze, il numero minimo richiesto di partecipanti, non sarà erogato il finanziamento. 

                                                                   p. Confprofessioni Emilia Romagna 

                                                                           CONFPROFESSIONI EMILIA ROMAGNA

                                                                              IL PRESIDENTE – Dott. Maria Paglia
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