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First-meeting card
بطاقة الاجتماع الأول
First send the names needed for a conflict check. Confirm the meeting fee and secure channel before sharing sensitive documents.
أرسل أولاً أسماء الأطراف اللازمة لفحص تعارض المصالح. أكد أتعاب الاجتماع والقناة الآمنة قبل إرسال مستندات حساسة.
Write down who the client is: the company, the founder personally or another person. Their interests can differ.
حدّد العميل: الشركة أم المؤسس شخصياً أم طرف آخر. قد تختلف مصالحهم.
Our company is [company]. We need to decide [action] by [date, time, zone]. The places involved are [places]. We have [documents]. The main gap is [unknown].
نحن [الشركة]. علينا اتخاذ قرار بشأن [الإجراء] قبل [التاريخ والوقت والمنطقة الزمنية]. الأماكن المعنية [الأماكن]. لدينا [المستندات]. وما زال [السؤال] غير واضح.
Client and other parties
العميل والأطراف الأخرى
____________________________________________________________
Decision and deadline
القرار والموعد
____________________________________________________________
Relevant places, law and forum
الأماكن والقانون والمحكمة
____________________________________________________________
Evidence available and missing
الأدلة الموجودة والناقصة
____________________________________________________________
Lead adviser and local adviser
المستشار الرئيسي والمحلي
____________________________________________________________
First deliverable, fee, tax and cap
أول مخرج والأتعاب والضريبة والسقف
____________________________________________________________
Who owns the deadline and next step
المسؤول عن المهلة والخطوة التالية
____________________________________________________________


3 · Prepare the first meeting
3 · جهّز الاجتماع الأول
Who will do and supervise the work? Which law and forum can you cover? Who would handle the other market?
من يتولى العمل ومن يشرف عليه؟ أي قانون ومحكمة يغطيهما التكليف؟ ومن يتولى السوق الأخرى؟
Can you describe a similar matter without naming the client? Which fact or document changed the advice?
هل يمكنك شرح قضية مشابهة دون تسمية العميل؟ ما الواقعة أو الوثيقة التي غيّرت رأيك؟
What will we receive after the first stage, by when and at what cost? Specify taxes, external counsel, spending limits and approval for extra work.
ماذا نستلم في المرحلة الأولى ومتى وبأي تكلفة؟ حدّد الضرائب وأتعاب المستشار الخارجي وسقف الإنفاق والموافقة على العمل الإضافي.
After the call, record the agreed scope, exclusions, deadline owner, budget and next action in writing.
ثبّت كتابة نطاق التكليف والاستثناءات والمسؤول عن المهل والميزانية والخطوة التالية.
Independent contact check
تحقق مستقل من وسائل الاتصال
If an email or payment request looks unusual, call the practice on a number obtained independently. Compare the person, firm and domain. A real registration can be impersonated.
عند تلقي رسالة أو طلب دفع مريب، اتصل بالمكتب برقم حصلت عليه بصورة مستقلة. طابق اسم الشخص والمكتب والنطاق الإلكتروني. يمكن انتحال هوية شخص مسجّل فعلاً.
Compare two candidates on the same brief. A useful answer names a similar task, the missing evidence, who owns each jurisdiction and what it will cost to reach the first decision.
اعرض الموجز نفسه على مرشحين. الجواب المحدد يبيّن العمل المشابه والدليل الناقص والمسؤول عن كل اختصاص وكلفة الوصول إلى القرار الأول.
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