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Assistant(e)s en cabinet d'avocat -
Secrétaires juridiques en cabinet
d'avocat

Aucun prérequis nécessaire

Nos parcours sont composés de
formations cohérentes et
complémentaires dispensées par
des experts et praticiens d'entreprise
pour découvrir, approfondir et
valider savoir-faire et compétences.
Nous vous accompagnons dès le
début en veillant à ce que les
objectifs du parcours soient en
adéquation avec vos attentes puis
tout au long de votre formation avec
des échanges personnalisés.

L'évaluation est la garantie de
la qualité et de l'efficacité du
transfert de compétences
durant le parcours. En
présentiel ou distanciel, en
synchrone ou asynchrone,
pendant ou à l'issue du
parcours, la réussite de

Code

44235
Durée

7
jours

Tarif Inter*

4 528 €
HT

*Repas inclus (en présentiel)

Assistant(e) juridique en cabinet d'avocat (2 jours)
Voir le moduleRéduire

Décrire les activités d'un cabinet d'avocat

Identifier toutes les extensions possibles du champ d'activité
des avocats

Employer les outils digitaux de l'avocat

Appliquer les règles en matière de collecte de données
personnelles

Parcours Assistant(e) en cabinet d'avocat

PROCHAINES SESSIONS

A DISTANCE, PARIS :
7 oct. au 8 nov. 2024

.

Voir toutes les sessions

PUBLIC

PRÉ-REQUIS

LES POINTS FORTS

MOYENS PÉDAGOGIQUES

Dispositif de formation structuré
autour du transfert des
compétences

.

Acquisition des compétences
opérationnelles par la pratique et
l'expérimentation

.

Apprentissage collaboratif lors des
moments synchrones

.

Parcours d'apprentissage en
plusieurs temps pour permettre
engagement, apprentissage et
transfert

.

Formation favorisant
l'engagement du participant pour
un meilleur ancrage des
enseignements

.

SATISFACTION ET EVALUATION

Objectifs pédagogiques

Intégrer les clés du métier d'assistant(e) juridique pour gagner en efficacité.
Décrypter le système juridictionnel français.
Mettre en place une veille juridique efficace.
Préparer les éléments utiles à l'avocat afin de garantir le bon déroulé du
contentieux

.

Programme de la formation

Délimiter le champ d'activité du cabinet d'avocat

Activités de conseil et de contentieux.
Articulation avec les autres métiers du droit.
Cas pratique : décrypter le nouveau rôle de "conseil juridique" de l'expert
comptable

.

Autres fonctions.
Actes d'avocats.
Quiz : les activités étendues de l'avocat.

Accompagner la transformation digitale du cabinet

Digitalisation du cabinet.
Réseaux sociaux.
Avis Google.
RVPA(2).
Cas pratique : simulation d'utilisation du RPVA.

Mentions obligatoires sur la convention d'honoraires.
Collecte des données personnelles.
Gestion des données personnelles des clients.
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l'évaluation donnera lieu à un
certificat «?Lefebvre Dalloz?».

Anticiper et gérer les conflits d'intérêts

Mesurer la portée du secret professionnel (à jour de la loi sur
la confiance dans l'institution judiciaire)

Appliquer les règles de protection contre le blanchiment
d'argent

Distinguer le rôle des principales instances

Lister les démarches à réaliser au cabinet en cas de
poursuites disciplinaires

Gérer l'administratif au quotidien dans le respect des règles
déontologiques

Gestion des procédures en cabinet (2 jours)
Voir le moduleRéduire

Identifier le déroulement des procédures ordinaires de
première instance

Cas pratique : distinguer des données personnelles de simples données.
Respecter les règles déontologiques de base et la
responsabilité de l'Avocat

Anticiper les conflits d'intérêt.
Gérer les conflits d'intérêt.
Mise en situation : gérer une situation de conflit d'intérêts.

À l'égard des proches du client.
À l'égard des autorités.
À l'égard des confrères : la confidentialité des échanges.
Quiz : distinguer le contenu du secret professionnel.

Anticiper les situations à risque.
Procédure à suivre.
Mise en situation : la réalisation d'une déclaration de soupçon.

Assister efficacement l'avocat dans ses démarches
auprès des instances professionnelles

Ordre des avocats.
CARPA.
CNB.
Conférence des bâtonniers.
Quiz : identifier le rôle des instances professionnelles de l'avocat.

Règles dont la violation est sanctionnée disciplinairement.
Instance disciplinaire avec laquelle interagir.
Procédure disciplinaire à suivre.
Peines disciplinaires qui peuvent être prononcées par l'avocat.
Brainstorming : les démarches à réaliser en cas de poursuites disciplinaires.

Plannings des membres du cabinet.
Facturation.
Facture d'honoraires.
Convention d'honoraires.
Frais et dépens d'un procès.
Etude de cas : illustration par une convention d'honoraire type.

Expliquer le déroulement de la procédure
contentieuse
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Distinguer les types de procédures en référé

Engager une procédure de première instance devant les
juridictions civiles

Piloter les relations externes

Identifier le régime de chaque décision de justice

Exécuter une décision de justice

Identifier les opportunités des voies de recours

Fonctionnement de la justice (1 jour)
Voir le moduleRéduire

Organisation judiciare française et compétence matérielle du tribunal
judiciaire.
La saisine du tribunal judiciaire : les modes de saisine, la mise en état
devant le TJ et les chambres de proximités

.
Les étapes procédurales devant le tribunal de commerce.
Les deux phases de procédure devant le conseil de prud'hommes.
Debriefing :.
comparaison avant/après la réforme de la justice.
étude des étapes du schéma procédural prud'hommal.

Différenciation des procédures en référé et les procédures accélérées au
fond

.
La procédure de référé à jour fixe et d'heure à heure.
Cas pratique : étude de modèle d'actes.

Conduire une procédure contentieuse

L'assignation en justice et la requête : objet, forme, objectif et mentions
obligatoires

.
Les conclusions en réponse et en réplique.
Les incidents d'instance et exceptions de procédure.
Synthèse : check-list des éléments à réunir concernant la partie adverse.

La relation clients.
La relation avec l'avocat de la partie adverse.
La relation avec l'expert.
Synthèse : les bonnes pratiques.
Cas pratique : organiser un dossier dématérialisé.

Gérer l'après-jugement

Typologie des décisions rendues par les juridictions.
Le jugement contradictoire, le jugement réputé contradictoire et le jugement
par défaut

.

Cas pratique : procéder à la signification des décisions de justices obtenues.

La nouvelle "exécution de droit" des décisions de première instance.
L'exécution volontaire et la signification.
Le recours à un huissier de justice.
La saisine du juge de l'exécution : compétence limitée, procédure de saisine.
Cas pratique : choisir la voie d'exécution forcée adaptée au cas présenté.

Les oppositions à un jugement et les appels.
L'impact de la réforme sur l'opportunité d'interjeter appel.
Les pourvois judicieux en cassation et le rôle des avocats aux conseils.
Mise en situation : simulation d'une procédure d'appel en matière de
représentation non obligatoire et en matière de représentation obligatoire

.
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Intégrer le rôle du tribunal judiciaire (TJ)

Expliquer l'unification des modes de saisine :

Appréhender le déroulement de la procédure devant le TJ

Détailler les procédures devant le tribunal de commerce et le
conseil de prud'hommes

Intégrer les spécificités de la procédure de référé

Distinguer les régime et types de décisions rendues par les
juridictions

Saisir les opportunités des voies de recours

Expliquer l'organisation du système juridictionnel
suite à la réforme de la procédure civile

Compétence matérielle.
Tribunaux de proximité (TP).
Création du juge des contentieux de la protection.
Exercice pratique : arbitrer sur la compétence du TJ en fonction des
situations exposées

.

Saisine TJ / TP.
Extension du domaine des modes alternatifs de règlement des litiges.
Dématérialisation de la saisine, des procédures judiciaires et des échanges
entre les parties

.

Atelier "Modes de saisine" :.
Etude de cas : analyser des modèles d'assignation et de requête.
Exercice pratique : démonstration de saisine dématérialisée sur Justice.fr.

Typologie des procédures : écrite, orale, avec ou sans représentation
obligatoire

.
Formalités et délais.
Rôle du JME et recours à la mise en état conventionnelle.
Exercice pratique : identifier la procédure adaptée en fonction du litige
considéré

.

Distinguer les procédures spécifiques

Compétence matérielle et compétence territoriale.
Déroulement de la procédure.
Quiz de validation des connaissances.

Juridictions concernées.
Typologie des référés.
Procédures distinctes.
Brainstorming : quel est l'intérêt de recourir à une procédure de référé ?.

Décrypter la phase d'après-jugement

L'exécution des décisions de justice.
Les règles de notification et signification des décisions obtenues.
Atelier :.
Cas pratique : comment suspendre une décision exécutoire de droit ?.
Etude de cas : illustration en matière de signification de jugement.

L'impact de la nouvelle exécution immédiate de droit.
L'opposition à un jugement.
Saisine de la cour d'appel.
Pourvoi en cassation.
Débriefing : quelle est désormais votre compréhension du système
juridictionnel français ?

.
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Écrits juridiques : méthodes rédactionnelles (2 jours)
Voir le moduleRéduire

Cerner la notion d'écrit juridique

Caractériser une rédaction inefficace

Définir les objectifs de l'écrit juridique

Organiser le texte

Calibrer le texte

Utiliser les effets typographiques et la mise en page

Séquencer son document

Identifier les enjeux de l'efficacité rédactionnelle

Sur le fond.
Sur la forme.
Brainstorming : comment identifier un écrit juridique ?.

Identifier les styles : précision technique, tournure technocratique, style
littéraire, analyse et recours aux procédés journalistiques

.
Enrichir le style pour accrocher le lecteur.
Cas pratique : qualifier le style de l'écrit parmi les exemples présentés.

Délivrer un message clair.
S'adapter à son destinataire.
Analyser le profil du lecteur à l'appui de techniques de développement
personnel et les transpositions à l'écrit PIPO

.

Partage d'expériences : quels objectifs poursuivez-vous dans la rédaction de
vos écrits ?

.

Préparer la structure de ses écrits

Etablir un plan.
Décomposer le raisonnement.
Étude de plans dialectiques, aporétiques et de renversement.
Cas pratique : décomposer et restructurer le texte présenté pour le rendre
compréhensible

.

Choisir des termes simples.
Utiliser les prépositions sans brouiller le message.
Utiliser les effets typographiques à bon escient.
Recourir à la ponctuation.
Faire preuve de concision.
Atelier "Calibrer le texte" :.
Check-list : les règles indispensables de ponctuation.
Cas pratique : expliciter le texte présenté pour le rendre intelligible aux non-
juristes

.

Rédiger ses écrits avec méthode

Mettre en valeur les éléments essentiels du message.
Choix des effets typographiques.
Travailler la structure globale du texte.
Hiérarchiser les niveaux d'information.
Atelier "Utiliser les effets typographiques et la mise en page" :.
Check-list : les méthodologies de la note juridique, de la synthèse et des
conclusions

.
Cas pratiques : faire la lecture critique d'une note de procédure et d'un
article juridique ; procéder à la synthèse des documents présentés

.
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Choisir les termes adaptés. Développer son raisonnement et l'art de l'argumentation.
Justifier et illustrer ses assertions.
Cas pratiques : répondre aux réclamations par mail, par télécopie, et par
courrier à partir de la situation présentée ; préparer un compte-rendu dans
le cas exposé

.

Parmi nos formateurs

Sarah Levy

Avocat associé fondateur du cabinet SLA AVOCATS. 
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