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First-meeting card
Fiche de premier rendez-vous
First send the names needed for a conflict check. Confirm the meeting fee and secure channel before sharing sensitive documents.
Communiquez d’abord les noms nécessaires à la vérification des conflits d’intérêts. Confirmez le prix de l’entretien et le canal sécurisé avant l’envoi de pièces sensibles.
Write down who the client is: the company, the founder personally or another person. Their interests can differ.
Précisez qui est le client : la société, le fondateur à titre personnel ou un tiers. Leurs intérêts peuvent diverger.
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].
Notre société est [société]. Nous devons décider [action] avant [date, heure, fuseau]. Les territoires sont [lieux]. Nous avons [pièces]. Il manque [élément].
Client and other parties
Client et autres parties
____________________________________________________________
Decision and deadline
Décision et échéance
____________________________________________________________
Relevant places, law and forum
Territoires, loi et juridiction
____________________________________________________________
Evidence available and missing
Preuves disponibles et manquantes
____________________________________________________________
Lead adviser and local adviser
Conseil principal et conseil local
____________________________________________________________
First deliverable, fee, tax and cap
Premier livrable, honoraires, taxes et plafond
____________________________________________________________
Who owns the deadline and next step
Responsable de l’échéance et prochaine action
____________________________________________________________


3 · Prepare the first meeting
3 · Préparer le premier rendez-vous
Who will do and supervise the work? Which law and forum can you cover? Who would handle the other market?
Qui traitera et supervisera le dossier ? Quels droits et juridictions couvrez-vous ? Qui s’occupera de l’autre marché ?
Can you describe a similar matter without naming the client? Which fact or document changed the advice?
Pouvez-vous décrire un dossier similaire sans nommer le client ? Quel fait ou document a changé votre avis ?
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.
Quel livrable, à quelle date et à quel prix pour la première phase ? Précisez taxes, conseil externe, plafond et accord pour les travaux supplémentaires.
After the call, record the agreed scope, exclusions, deadline owner, budget and next action in writing.
Consignez par écrit le périmètre convenu, les exclusions, le responsable des délais, le budget et la suite.
Independent contact check
Vérifier les coordonnées séparément
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.
Face à un courriel ou un paiement inhabituel, appelez le cabinet à un numéro obtenu séparément. Vérifiez personne, cabinet et domaine. Une véritable inscription peut servir à une usurpation.
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.
Présentez le même dossier à deux candidats. Une réponse précise cite un travail comparable, les preuves manquantes, le responsable de chaque ressort et le coût de la première décision.
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