Задание(23.01.21)(18): тема «Деловая встреча юриста с клиентом». Упр3.1 читать, записать. Упр.3.2 Текст читать, переводить. Упр3.3; 3.5 выполнить письменно, упр. 3.4; 3.6  выполнить устно
 (выполненное задание отправить на эл.почту egamova.s.t@mail.ru или в личных сообщениях в вк) 
3.1. ВЫУЧИТЕ слова и выражения, которые будут использованы в текстах на тему «Business communication: client interviewing».

body language /ˈbɒdi ˈlæŋɡwɪdʒ/ – жестикуляция и мимика, язык жестов; язык тела (невербальные средства коммуникации, включающие жесты, позы и мимику)

checklist of questions /ˈtʃekˌlɪst əv ˈkwestʃ(ə)nz/ - перечень контрольных вопросов, опросник, памятка

fact /fækt/ - обстоятельство; факт; событие, случай; аргументы 

feedback /ˈfiːdbæk/ - ответная реакция, обратная связь

interlocutor /ˌɪntə(r)ˈlɒkjʊtə(r)/ - собеседник, контактное лицо

interview /ˈɪntə(r)ˌvjuː/ - беседа, собеседование, встреча, интервью

issue /ˈɪʃuː/ – спорный вопрос, предмет спора, разногласие; проблема; вопрос фактического или юридического характера

opinion /əˈpɪnjən/ – мнение, заключение, оценка (специалиста), взгляд, убеждение

to determine /dɪˈtɜː(r)mɪn/ – определять, решать, устанавливать (с помощью расчетов, рассуждений, проведения расследования

и т. п.)

to encourage /ɪnˈkʌrɪdʒ/ - ободрять, содействовать, способствовать; поощрять, стимулировать, поддерживать (в чем-л.)

to identify /aɪˈdentɪfaɪ/ – идентифицировать, обозначать; опознавать, устанавливать подлинность, распознавать

to inform /ɪnˈfɔː(r)m/ - сообщать, информировать, передавать данные, уведомлять, осведомлять

to interview /ˈɪntə(r)ˌvjuː/ – проводить беседу, беседовать, интервьюировать; опрашивать; проводить опрос

to listen to /ˈlɪs(ə)n tʊ/ - слушать; выслушивать, внимательно воспринимать; прослушивать

to pay attention to /peɪ əˈtenʃ(ə)n tʊ/ – обращать внимание (на кого-л./что-л.)

to reach a decision /riːtʃ ə dɪˈsɪʒ(ə)n/ – принять решение, прийти к решению, добиться решения

to sum up /sʌm ʌp/ - резюмировать; суммировать; реферировать, обобщать; подводить итог, подытожить

3.2. ПРОСМОТРИТЕ текст, выпишите в свой словарик незнакомые слова, которые затрудняют понимание этого текста. ПОДГОТОВЬТЕ перевод текста на русский язык и контрольное чтение текста на английском языке.

Lawyer-Client Interview

1. The purpose of lawyer-client interviews is to get and give information and to decide on the best course of action for your client. It is also a good opportunity to establish a good, professional relationship with your client. Interviews typically are conducted either in person or by telephone.

2. Depending on an individual purpose there may be two main kinds of lawyer-client interview:

- the initial interview: the lawyer-client relationship is established and legal problems are identified as the fact collection process begins; 

- the follow-up interview: it occurs after the initial interview; the client is asked about additional facts and is consulted on a variety of matters that require his or her attention, consent, and participation.

2. The main aims of any good lawyer-client interview are the following:

- to help your client identify exactly what he wants;

- to gather information to identify how your client’s aims can be achieved;

- to help your client reach decisions about the best course of action;

- to create a feeling of confidence in your client as to your professionalism, competence and commitment to their case.

3. The essence of an interview between a lawyer and a client is an exchange of information and views. The lawyer requires certain information from the client in order to advise the client. The client wants advice from the lawyer. The lawyer and the client must then jointly decide what should be done to progress the case, and what each of them must do to contribute to this process. In addition, the lawyer must ensure that the client has been informed of and understands certain vital points, such as:

- how much the client will have to pay for the lawyer’s services;

- what the lawyer can and cannot do for the client;

- what further information the lawyer needs from the client and

why this information is needed;

- what steps the lawyer will take on the client’s behalf;

- the time-frame within which these steps will be taken;

- the prospects of success in the client’s case and the strengths and weaknesses of the client’s case.

4. The lawyer should know the topic of the interview in advance.

This will allow him or her to determine what is relevant and to structure the interview so that all the relevant information is obtained.

Thus, it is crucial to prepare thoroughly for all interviews with clients. Here are some useful tips how to do it:

- determine the purpose of the meeting;

- consider the most appropriate structure for the meeting;

- plan an agenda;

- if dealing with a corporate client, carry out some research into the client’s company;

- if dealing with an old client of the firm, retrieve the old files for the client and refresh your memory about the cases that the firm has handled for the client;

- prepare the physical setting – а setting that is informal, friendly and private will help make the client feel relaxed and comfortable;

- avoid interruptions – particularly avoid taking phone calls;

- be prepared to offer the client refreshments – coffee, tea, water, etc.;

- if the client has special needs (e.g. is disabled, blind, requires an interpreter), ensure that the appropriate arrangements are made beforehand;

- be ready to use checklists and factsheets as far as it may help you obtain the most important facts in respect of the client’s case during the first interview; they can be completed in the client’s presence during the course of the interview.

СЛОВА из текста:

be conducted – проводиться, вестись

in person or by telephone - лично или по телефону
initial – первичный, предварительный

follow-up – последующий, дополняющий

commitment – верность, преданность

essence – сущность, суть

jointly – вместе, совместно, сообща

progress – продвигать

contribute - вносить свой вклад

have to - быть вынужденным, приходиться, надлежать

step – шаг, стадия, этап

time-frame - временные рамки, установленный срок, период

strengths and weaknesses - преимущества и недостатки, сильные и слабые стороны

in advance – заранее, наперёд, предварительно

crucial - ключевой, наиболее значительный, решающий (момент, проблема и т. д.)

tip – рекомендация, подсказка

appropriate – подходящий, уместный

agenda - пункты повестки дня, план решения задачи

retrieve – восстанавливать, отыскивать

refresh memory - освежить в памяти

handle а case - вести (судебное) дело

physical setting - естественная окружающая обстановка

relaxed and comfortable - успокоившийся и чувствующий себя удобно

interruption – вмешательство, вторжение, помеха

take a phone call – принимать телефонный звонок

refreshment - освежающий напиток

disabled - недееспособный

arrangements - приготовления

checklist and factsheet - контрольный список вопросов и листок со справочной информацией

completed – заполненный, законченный

3.3. ЗАВЕРШИТЕ каждое из начатых предложений, опираясь на содержание прочитанного текста, и переведите получившиеся предложения.

1. Interviews typically are ...

2. The aim of a lawyer-client interview is …

3. The essence of a lawyer-client interview is …

4. In his interview with a client, the lawyer should …

5. During a lawyer-client interview, the client should be informed of …

3.4. УСТАНОВИТЕ, соответствуют ли данные утверждения содержанию прочитанного текста; если утверждение неверно, исправьте его:

1. In the interview, the lawyer wants advice from the client.

2. It is a good idea to take phone calls during the interview in order to create a feeling of confidence in your client as to your professionalism and competence.

3. It is not necessary for the lawyer to prepare for interviews with clients.

4. Lawyer-client interviews are always conducted in person.

5. The client must inform the lawyer of how much the client will have to pay for the lawyer’s services.

6. The lawyer should know the issues of the interview with the client in advance.

7. There are two main kinds of lawyer-client interview: for business and personal purposes.

3.5. СОВМЕСТИТЕ слова и выражения со сходным значением в левой и правой колонках:

agenda

aim

arrangement

collection

competence

interview

opportunity

participation

phone call

variety

conversation

diversity

expert knowledge

gathering

object

order of business

partaking

possibility

preparation

telephone conversation

3.6. ОТВЕТЬТЕ на вопросы к прочитанному тексту и будьте готовы перевести ответы других студентов на эти же вопросы:

1. How are lawyer-client interviews typically conducted?

2. How can checklists and factsheets help the lawyer in his interviews with clients?

3. What is the difference between two main kinds of lawyer-client interview?

4. What is the essence of a lawyer-client interview?

5. What is the purpose of a lawyer-client interview?

6. What should the lawyer do in interviewing an old client of the firm?

7. Why is it important for the lawyer to prepare thoroughly for all interviews with client__
