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First-meeting card
Ficha para la primera reunión
First send the names needed for a conflict check. Confirm the meeting fee and secure channel before sharing sensitive documents.
Facilite primero los nombres para verificar conflictos de intereses. Confirme el precio de la consulta y el canal seguro antes de compartir documentos sensibles.
Write down who the client is: the company, the founder personally or another person. Their interests can differ.
Anote quién es el cliente: la empresa, la persona fundadora u otra parte. Sus intereses pueden diferir.
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].
Nuestra empresa es [empresa]. Debemos decidir [acción] antes de [fecha, hora, zona]. Intervienen [lugares]. Tenemos [documentos]. Falta aclarar [cuestión].
Client and other parties
Cliente y otras partes
____________________________________________________________
Decision and deadline
Decisión y plazo
____________________________________________________________
Relevant places, law and forum
Lugares, ley y foro
____________________________________________________________
Evidence available and missing
Pruebas disponibles y pendientes
____________________________________________________________
Lead adviser and local adviser
Asesor principal y local
____________________________________________________________
First deliverable, fee, tax and cap
Primer entregable, precio, impuestos y límite
____________________________________________________________
Who owns the deadline and next step
Responsable del plazo y próximo paso
____________________________________________________________
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Who will do and supervise the work? Which law and forum can you cover? Who would handle the other market?
¿Quién llevará y supervisará el asunto? ¿Qué ley y foro puede cubrir? ¿Quién se ocupará del otro mercado?
Can you describe a similar matter without naming the client? Which fact or document changed the advice?
¿Puede describir un asunto comparable sin identificar al cliente? ¿Qué hecho o documento cambió su consejo?
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.
¿Qué recibiremos en la primera fase, cuándo y a qué precio? Especifique impuestos, asesores externos, límite de gasto y aprobación de extras.
After the call, record the agreed scope, exclusions, deadline owner, budget and next action in writing.
Deje por escrito el alcance, las exclusiones, quién controla los plazos, el presupuesto y el siguiente paso.
Independent contact check
Comprobación independiente del contacto
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.
Ante un correo o cobro inusual, llame al despacho a un número obtenido aparte. Contraste profesional, despacho y dominio. Un impostor puede usar un registro auténtico.
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.
Presente el mismo resumen a dos candidatos. Una respuesta concreta cita una tarea similar, las pruebas pendientes, quién cubre cada jurisdicción y cuánto costará la primera decisión.
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