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Direzione:

Coordina i responsabili delle varie aree per realizzare gli obiettivi fissati nel
Manuale di Gestione dei Processi. La Direzione esplica la sua attivita nei modi
seguenti:

Stabilire la politica, le strategie e i programmi dello Studio assegnando i
compiti e le responsabilita a tutti i membri dello Studio;

Definire i criteri di attuazione delle procedure approvando il Manuale di
Gestione dei Processi per conseguire la conformita alle norme
UNI/11871:2022;

Assegnare ai vari membri dello Studio risorse e mezzi adeguati
all’attivazione di un’organizzazione oltre che conforme anche e soprattutto
efficace;

Promuovere le attivita di organizzazione e controllo;

Autorizzare i Responsabili operativi ad agire in rappresentanza della
Direzione per attivare un’Organizzazione adeguato ed efficace conducendo
le verifiche ispettive interne. A tal fine, la Direzione approva il Piano
Annuale di verifiche ispettive interne predisposto dai Responsabili
operativi.

Su indicazione dei Responsabili operativi fornire i mezzi e le risorse
necessarie allo svolgimento delle attivita di addestramento e formazione;
Su indicazione del Responsabile Operativo Amministrativo approvare la
scelta dei fornitori critici per lo Studio;

Presiedere il Riesame dell’Organizzazione considerando solo tale riesame
lo strumento principale attraverso il quale valutare l'adeguatezza e
I'efficacia anche sotto il profilo economico della Organizzazione;



Assicurare che siano attivati adeguati processi di comunicazione all’interno
dell’organizzazione e che i contenuti delle comunicazioni trattino anche
dell’efficacia del Sistema per I'Organizzazione;

Definire le attivita d progetto da sviluppare in accordo con le richieste
contrattuali;

Fissare gli obiettivi misurabili ai fini della valutazione dell’attivita svolta
dallo Studio con riferimento alle procedure indicate nel Manuale di
Gestione dei Processi;

Verificare il conseguimento di tali obiettivi tenendo conto della Politica per
I'Organizzazione;

Individuare e proporre nuove opportunita monitorando le tendenze della
domanda e documentando le esigenze della Clientela;

Individuare nuove fonti di approvvigionamento avvalendosi della
collaborazione del Coordinatore;

Provvedere alla gestione delle richieste di offerta dei Clienti, degli ordini di
acquisto e dei contratti dei Clienti;

Condurre le trattative con i Clienti fino all’acquisizione degli incarichi,
trasmettendo alle aree aziendali competenti le informazioni occorrenti per
la loro evasione;

Curare l'interfaccia con i Clienti nel corso dell’erogazione dei servizi,
provvedendo alla verifica del loro grado di soddisfazione ed alla
trasmissione delle informazioni di ritorno all’interno dello Studio.
Verificare il relativo adempimento della gestione dei processi

Verificare periodicamente dell’efficacia delle procedure adottate
Provvedere al riesame periodico dell’organizzazione

Assegnare gli incarichi agli avvocati;

Verificare le agende di tutti gli avvocati e le relative scadenze;

Responsabile di Pianificazione:
Il Responsabile di Pianificazione, in collaborazione con la Direzione, ha il compito

di:

Sviluppare 'offerta;

Assegnare gli incarichi;

Stabilire la pianificazione;

Elaborare, verificare, riesaminare ed approvare gli atti processuali;
Descrivere e riassumere gli eventuali reclami presentati dal cliente e lo
stato del livello di discussione.

Responsabile Interno:

Da un punto di vista gerarchico, il Responsabile interno dipende direttamente
dalla produzione e svolge le seguenti attivita:



provvede alla realizzazione e all’aggiornamento del Manuale di Gestione dei
Processi;

fornisce supporto e controllo alla corretta applicazione del Manuale di
Gestione dei Processi;

provvede al controllo per il processo di gestione dei rischi e ne garantisce
la corretta attuazione;

pianifica e coordina le verifiche ispettive interne;

collabora con la Direzione per la qualificazione ed il controllo fornitori;
gestisce le non conformita e le azioni correttive e preventive;

pianifica e fa eseguire la formazione del personale;

coordina i controlli eseguiti internamente;

periodicamente, in occasione del Riesame della Direzione, redige un
rapporto sull’'andamento dell’Organizzazione;

gestisce il miglioramento continuo;

definisce e approva i piani di controllo, con eventuale aggiornamento del
processo di gestione dei rischi, individuando le ulteriori casistiche emerse
e le opportunita legate a tale variazione;

gestisce tutti i documenti sia interni e sia esterni inerenti
all’Organizzazione;

redige le opportune analisi statistiche.

Responsabile Operativo Amministrativo:

Il responsabile Operativo Amministrativo ha il compito di:

verificare periodicamente I'andamento dello Studio in collaborazione con la
Direzione e con lo studio di consulenza commerciale;

coordinare 'attivita degli addetti alla contabilita relativamente ai seguenti
punti:

emissione e controllo delle fatture di vendita;

verifica dei pagamenti delle fatture clienti;

registrazione e controllo delle fatture di acquisto;

solleciti di pagamento;

compila, in collaborazione con lo studio di consulenza, il bilancio annuale;
controllo del portafoglio banche;

gestione delle pratiche di assunzione;

controllo delle buste paga;

coordinare gli interventi esterni per lo sviluppo del sistema informatico;
gestire la riparazione e proporre I'acquisto di nuovi hardware e software;
fornire un consuntivo annuale relativo alle spese per la gestione,
riparazione e manutenzione del sistema informatico;

elaborare le analisi statistiche richieste ed indicate in procedura;

eseguire la formazione interna in riferimento all’utilizzazione del sistema
informatico e del software ad esso applicato;



gestione delle unita di backup per il salvataggio dei dati.
Assicurare 'acquisto di prodotti e di servizi presso Fornitori qualificati;

*
Provvedere all’emissione delle richieste d’offerta e degli ordini di acquisto,
nonché alla gestione delle offerte dei Fornitori;
Coordinare le attivita dei Fornitori;
Curare l'interfaccia con i Fornitori nel corso della loro qualifica, nella fase
preliminare e nel corso dell’espletamento delle forniture;
Trasmettere ai membri competenti dello Studio, i dati e le informazioni
occorrenti per una corretta gestione dei prodotti e dei servizi
approvvigionati.

Coordinatore:
Il Coordinatore, in collaborazione con la Direzione, ha il compito di:

verificare, col supporto del Responsabile Operativo Amministrativo il
corretto funzionamento del sistema informatico aziendale;

verificare lo stato di avanzamento delle pratiche legali;

garantire, col supporto del Responsabile Operativo Amministrativo, la
salvaguardia dei dati.

Responsabili della Comunicazione esterna:
La comunicazione esterna, data la sua natura multifattoriale (interna ed esterna),

viene affidata a pit membri dello studio, a cui, in base alle proprie funzioni, spetta

di:

individuare i metodi di comunicazione esterna, ivi inclusi la corrispondenza
e i collegamenti da remoto;

gestire efficacemente le attivita di comunicazione esterna sia sotto il profilo
strategico, sia sotto il profilo operativo;

individuare e determinare la strategia di comunicazione e le relative
modalita attuative;

provvedere alla pianificazione, in collaborazione col Responsabile della
Pianificazione, alla gestione, alla misurazione alla correzione e allo sviluppo
della comunicazione esterna;

determinare gli obiettivi di comunicazione esterna, in collaborazione con la
Direzione;

verificare, sempre in collaborazione con la Direzione, il conseguimento di
tali obiettivi con riferimento alle relative strategie;

definire il contenuto, la forma e i canali di diffusione delle informazioni che
riguardano l'attivita dello Studio;

definire i contenuti delle proprie pubblicazioni sul sito Internet dello
Studio.






