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First-meeting card
Karte fürs Erstgespräch
First send the names needed for a conflict check. Confirm the meeting fee and secure channel before sharing sensitive documents.
Nennen Sie zunächst die Parteien zur Konfliktprüfung. Klären Sie Gesprächskosten und sicheren Übermittlungsweg vor dem Versand vertraulicher Unterlagen.
Write down who the client is: the company, the founder personally or another person. Their interests can differ.
Halten Sie fest, wer Mandant ist: die Gesellschaft, die Gründerperson selbst oder jemand anderes. Interessen können auseinandergehen.
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].
Unser Unternehmen ist [Firma]. Wir müssen [Handlung] bis [Datum, Uhrzeit, Zeitzone] entscheiden. Betroffen sind [Orte]. Wir haben [Unterlagen]. Unklar bleibt [Punkt].
Client and other parties
Mandant und weitere Parteien
____________________________________________________________
Decision and deadline
Entscheidung und Frist
____________________________________________________________
Relevant places, law and forum
Orte, Recht und Gericht
____________________________________________________________
Evidence available and missing
Vorhandene und fehlende Nachweise
____________________________________________________________
Lead adviser and local adviser
Federführung und örtliche Beratung
____________________________________________________________
First deliverable, fee, tax and cap
Erstes Ergebnis, Honorar, Steuer und Obergrenze
____________________________________________________________
Who owns the deadline and next step
Fristverantwortlicher und nächster Schritt
____________________________________________________________


3 · Prepare the first meeting
3 · Das Erstgespräch vorbereiten
Who will do and supervise the work? Which law and forum can you cover? Who would handle the other market?
Wer bearbeitet und beaufsichtigt das Mandat? Welche Rechtsordnung und welches Gericht decken Sie ab? Wer übernimmt den anderen Markt?
Can you describe a similar matter without naming the client? Which fact or document changed the advice?
Können Sie einen vergleichbaren Fall ohne Mandantennamen schildern? Welcher Umstand oder Beleg änderte Ihren Rat?
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.
Was erhalten wir in der ersten Phase, wann und zu welchem Preis? Bitte Steuern, externe Beratung, Kostengrenze und Freigabe für Mehrarbeit benennen.
After the call, record the agreed scope, exclusions, deadline owner, budget and next action in writing.
Halten Sie Umfang, Ausschlüsse, Fristenverantwortung, Budget und nächsten Schritt schriftlich fest.
Independent contact check
Kontaktdaten unabhängig prüfen
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.
Bei ungewöhnlichen E-Mails oder Zahlungsaufforderungen die Kanzlei unter einer separat ermittelten Nummer anrufen. Person, Kanzlei und Domain abgleichen. Eine echte Zulassung kann für Identitätsmissbrauch verwendet werden.
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.
Legen Sie zwei Kandidaten dasselbe Briefing vor. Eine konkrete Antwort benennt ähnliche Arbeit, fehlende Belege, Verantwortliche je Rechtsraum und Kosten für die erste Entscheidung.
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