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G E S T I S C I  I L  T U O  S T U D I O
C O N  M E N O  S T R E S S  
E  P I Ù  C O N T R O L L O

O F F I C I N E  A M M I N I S T R A T I V E
U n  p e r c o r s o  p e n s a t o  p e r  i l  t u o  S t u d i o  d a



PER CHI  È  PENSATO QUESTO PERCORSO?

Il percorso è pensato per professionisti, imprenditori e team che vogliono trasformare il proprio
approccio alla gestione amministrativa. 

È ideale se gestisci uno Studio professionale o un'attività che richiede una gestione documentale
intensiva, se ti trovi sommerso da email e scadenze, o se desideri implementare sistemi digitali
efficaci per automatizzare i processi ripetitivi. 

Che tu sia un libero professionista che lavora da solo o che tu gestisca un team di collaboratori,
questo percorso ti fornirà strumenti pratici per ottimizzare il tuo tempo e le tue risorse.
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CREARE UN S ISTEMA INTEGRATO

La gestione amministrativa di uno Studio oggi richiede molto più della semplice competenza
tecnica, ma serve un sistema che integri:

Processi ottimizzati
Procedure standardizzate che eliminano gli errori e riducono il tempo speso in attività ripetitive.

Strumenti digitali
Soluzioni tecnologiche integrate che automatizzano e semplificano il lavoro quotidiano.

Team coordinato
Collaboratori allineati e autonomi che seguono procedure chiare e verificabili.
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LE  SF IDE  QUOTIDIANE

Email ripetitive, ricerca
documenti, aggiornamenti

manuali che sottraggono ore
preziose.

Ogni collaboratore lavora a
modo suo, creando

inconsistenze e richiedendo
continui controlli.

La sensazione costante di
rincorrere il tempo, con il

rischio di dimenticare
qualcosa di importante.

Difficoltà nel monitorare
l'avanzamento dei lavori 

e nel delegare con fiducia.
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 ATTIVITÀ RIPETITIVE
SPRECA TEMPO

PROCEDURE NON
STANDARDIZZATE

SCADENZE CHE 
S I  INSEGUONO

MANCANZA DI
CONTROLLO
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IL  TEMPO DEDICATO ALLE  ATTIVITÀ AMMINISTRATIVE  
CRESCE  COSTANTEMENTE ,  SOTTRAENDO 

ENERGIE  PREZIOSE  AL  TUO BUSINESS .



SENTI  DI  NON AVERE  
IL  P IENO CONTROLLO

DEI  PROCESSI  DEL  TUO STUDIO?



Attraverso il nostro corso trasformiamo le tue sfide
quotidiane in opportunità di crescita.

Ti forniamo gli strumenti necessari per gestire
efficacemente gli aspetti amministrativi e finanziari della
tua attività.
 
Dal cash flow all'automazione dei processi, dalla delega
efficace all'implementazione dell'intelligenza artificiale:
ogni aspetto è curato per massimizzare l'efficienza della 
tua organizzazione.

L’approccio pratico del metodo permette di 
implementare immediatamente le conoscenze acquisite. 
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I l  m e t o d o  
O f f i c i n e  Ammin i s t r a t i v e



COSA IMPARERAI  DAL  CORSO

CONTROLLO
FINANZIARIO

Svilupperai un sistema di
controllo di gestione su misura,

imparando a prevedere e
gestire i flussi finanziari. 

Includeremo strumenti pratici
per il monitoraggio e la

pianificazione strategica.

AUTOMAZIONE E
DIGITALIZZAZIONE

Scoprirai come automatizzare le
attività ripetitive. 

Imparerai a monitorare e
ottimizzare il tempo. 

Conoscerai strumenti digitali che
aiuteranno te e il tuo team a

risparmiare ore di lavoro ogni
settimana.  

EFFICIENZA E
PRODUTTIVITÀ

Imparerai a mappare e
ottimizzare i processi.  

Saprai come creare un sistema di
gestione documentale che

eliminerà il caos.  
Costruirai le basi per una
gestione amministrativa

strutturata.
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COSA IMPARERAI  DAL  CORSO

INNOVAZIONE E
INTELLIGENZA
ARTIF ICIALE

Affronterai le sfide future,
esplorando le ultime

innovazioni nel campo
dell'automazione

amministrativa, incluso l'uso
dell'IA per ottimizzare i processi.

COMUNICAZIONE
EFFICACE E  DELEGA

Conoscerai le basi del
feedback costruttivo e della

comunicazione efficace.  
Identificherai cosa poter

delegare e imparerai a farlo in
modo efficiente.
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Il metodo 
Officine Amministrative

Non è magia, 
è metodo. 
E funziona.
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Un viaggio verso
l'efficienza.



PRIMA DOPO

Rispondere sempre alle 
stesse domande via email

Rincorrere scadenze 
all'ultimo minuto

Perdere ore nella ricerca 
di documenti

Procedure standardizzate 
per i processi ricorrenti

Sistema di archiviazione digitale
dei documenti 

Automazioni per attività ripetitive
(template, risposte automatiche)
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Il metodo 
Officine
Amministrative



FAI  IL  PRIMO PASSO
VERSO IL

CAMBIAMENTO

Prenota una chiamata gratuita di 30 minuti
per scoprire come il Metodo Officine
Amministrative può trasformare il tuo
Studio.

S C R I V I  A
O F F I C I N E A M M I N I S T R A T I V E @ G M A I L . C O M
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TRASFORMA IL  TUO STUDIO .
RIPRENDI  IL  CONTROLLO.

CRESCI  SERENAMENTE .



ANTONELLA CAFARO

Il team
Specializzazione in assistenza virtuale e procedure
amministrative, mentore e formatrice. 
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CHIARA MONTESI
Esperienza ventennale in contabilità e amministrazione
d’ufficio e docente presso enti e aziende.

DOPPIA  EXPERTISE ,
R ISULTATI  ESPONENZIALI

I m m a g i n a  d i  a v e r e  a l  t u o  f i a n c o  
n o n  u n a ,  m a  d u e  p r o f e s s i o n i s t e  

c h e  h a n n o  g i à  a i u t a t o  
i m p r e n d i t o r i  e  p r o f e s s i o n i s t i  a

t r a s f o r m a r e  l a  g e s t i o n e  a m m i n i s t r a t i v a
d a  p e s o  a  r i s o r s a  s t r a t e g i c a .
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