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Добро пожаловать в юридическую клинику по обслуживанию некоммерческих организаций/малого бизнеса! Это руководство содержит основную информацию о целях клиники и ее деятельности. Пожалуйста, прочитайте его до первого занятия, чтобы быть готовыми задать любые вопросы или высказать свои опасения. 

I. ЦЕЛИ


Цели клиники:

(1) предоставлять высококачественное правовое обслуживание клиентам клиники;

(2) помочь вам в планировании, реализации и анализировании таких юридических навыков как  интервьюирование, консультирование и составление документов;

(3)  помочь вам научиться критически мыслить (анализировать) и получать знания благодаря вашей собственной работе;

(4) дать вам возможность работать в сотрудничестве над правовыми проблемами;

(5) стимулировать осознание ситуаций, в которых чувства, личное поведение и межличностные отношения воздействуют на юридическую практику;

(6) предоставить возможности для размышления над разрешением правовых проблем и практики: формулирования целей, расширения круга инструментов, планирования стратегии и принятия решений;

(7) выработать ваше отношение к вопросам профессиональной ответственности и этики и их взаимосвязи с вопросами выработки стратегии;

(8) помочь вам в развитии хороших профессиональных черт для работы; и

(9) помочь вам в развитии представления о хорошем юристе, которое работает на вас.

II. МЕТОДОЛОГИЯ

1. Ответственность студентов за дела. Применительно к большинству ситуаций вы будете ответственны за принятие правовых решений по вашим делам, за интервьюирование, консультирование, составление документов, выполнение других действий, необходимых для помощи вашим клиентам. Вы также будете ответственны за планирование вашей работы, например в соблюдении каких-либо сроков работы с клиентом и за завершение, по возможности, всей работы в данном семестре. Я буду доступна вам как источник помощи в подготовке и анализе вашей работы, но первостепенная ответственность за дела будет лежать на вас. Клиника может иногда брать дела, по которым я буду выступать в качестве со-консультанта; если вы работаете по такому делу, мы будем делить ответственность за него.

2. Ответственность за ваше собственное обучение. Хотя на мне и будет лежать ответственность за большую часть учебной программы (семинары, упражнения, чтение и т.д.), вам будет необходимо выработать ваши собственные учебные цели и решить, как их достичь. (более подробно об учебных целях ниже.)

3. Медленное погружение в юридическую практику. Вы будете иметь очень небольшую клиентуру и будете тратить намного больше времени по каждому вопросу, нежели практикующий юрист. Вы будете иметь время и поддержку, чтобы рассмотреть каждое решение, которое имеет существенное значение. Например, применительно к телефонному разговору с потенциальным клиентом о назначении встречи, я буду оказывать вам помощь в планировании разговора в деталях, предвидя возможные неожиданности и повороты и анализируя вероятные последствия ваших слов. Далее, после того, как разговор состоится, вы можете анализировать его так же глубоко, рассматривая все факторы, которые воздействовали на результат. Чем был обусловлен выбор того студента, который говорил по телефону? Как ваш студенческий статус повлиял на разговор по телефону? Что вы сделали, когда клиент пожелал обсудить вопросы, которые вы были не готовы обсуждать? И тому подобное. Этот процесс поможет вам увидеть диапазон выбора, который существует применительно ко всем правовым решениям, большим и маленьким.

Маленькая клиентура также означает, что, несмотря на вашу относительную неопытность, вы можете предложить первоклассное обслуживание и можете использовать ваши дела как наработку опыта, не жертвуя интересами ваших клиентов.

4. Использование ролевых игр и моделей. Чтобы помочь вам задуматься о навыках юриста, которые понадобятся вам для оказания услуг клиентам, вам будут предлагаться смоделированные ситуации для отработки этих навыков. Эти упражнения направлены не только на хорошую демонстрацию этих навыков. Одна из ваших задач будет заключаться в том, чтобы понять цели упражнений и использовать их при выработке удобной и эффективной манеры личного поведения. Далее, вас попросят как в аудитории, так и за ее пределами «потренироваться» в использовании этих навыков. Ролевые игры создаются, чтобы позволять вам практиковаться в использовании навыков в подконтрольном пространстве перед тем, как применять эти навыки, представляя настоящего клиента. Хотя большинство ролевых игр и потребует от вас исполнения роли юриста, вас временами будут просить быть в роли клиента, чтобы вы могли посмотреть, как различные способы выполнения юридических действий влияют на вас и представить, какое воздействие они могут оказывать на настоящего клиента. 

5. Критическая рефлексия. Одни юристы становятся все лучше и лучше, делая карьеру. Другие, кажется, стоят на месте. Когда у вас не будет преподавателей и кураторов, помогающих вам расти, тогда будет важно научиться оценивать самого себя и учиться на своем собственном опыте. Чтобы помочь вам в этом, мы будем записывать на видео ролевые игры и (с согласия клиента) встречи с настоящими клиентами, чтобы вы могли просмотреть свою работу, обучаясь таким образом. Главные задачи анализа интервьюирования и консультирования в Клинических материалах направлены на стимулирование вашей рефлексии. Исходя из опыта Клиники, постарайтесь взять на себя ответственность за анализ того, как вы могли бы более эффективно разрешать возникающие проблемы, понять, связаны ли они с вопросами взаимоотношений (например, с вашим напарником, клиентами, куратором, властями или штатом клиники), использованием навыков, с этическими вопросами или другими аспектами вашей клинической работы.

6. Совместная работа. Студенты в Клинике работают в парах (пары будут составлены в конце второй недели занятий, принимая во внимание ваши предпочтения). Многие причины, по которым сделан акцент на совместной работе в Клинике, и соответствующие вопросы обсуждаются в статье Брайанта, предназначенной для первого занятия. 

7. Многосторонняя обратная связь на письменные работы. Клиника включает в себя написание юридических документов, различного вида письменные задания, предполагаемые материалами семинаров, делопроизводство юридических фирм, заметки адвоката. Исходя из моего опыта, хорошими составителями юридических документов становятся, а не рождаются. Поэтому вы можете ожидать большое количество обратной связи на свои письменные работы, и вы исправите некоторые документы много раз. Не озадачивайтесь – это не учебный курс, где вас просят исправить вашу работу, только если первоначальные попытки были действительно ужасные. Причина для многократных изменений, в результате которых проект документа становится лучше, в том, что появляется больше возможностей для его  усовершенствования, которые вы, вероятно, увидите. Поэтому, не рассчитывайте, что ваша работа должна отвечать лишь определенным требованиям. Ищите способы сделать ваш документ более ясным, более последовательным, более дружественным, и не удивляйтесь, если вы получили обратную связь по стилистке в проекте документа №3, которая не была отмечена в проекте документа №1. В проекте документа №1, возможно, были существенные концептуальные или структурные проблемы, в сравнении с которыми рассматриваемая стилистика представляется недостойной для комментирования; в новом, доработанном проекте, проблемы со стилистикой, могут просто исчезнуть при тщательном редактировании. 

III. СТРУКТУРА
А. Работа по делу

Каждая пара студентов будет оказывать правовую помощь некоммерческой организации, которой нужна помощь в регистрации, подготовке устава и обращении за освобождением от федерального подоходного налога. Каждая пара будет также иметь одно или несколько других дел или проектов, таких как оказание услуг второй некоммерческой организации, помощь существующей некоммерческой организации по корпоративным, налоговым и другим вопросам, которые возникают в рамках их корпоративного существования, оказание правовых услуг организации малого бизнеса или проведение семинаров по темам, являющимся важными для начинающих предпринимателей. По возможности, у вас будет возможность выбрать вопросы, по которым вы будете работать. Хотя вы и будете знать в самом начале семестра, кто будет вашим первым клиентом из некоммерческого сектора, вы, вероятно, не будете встречаться с клиентом несколько недель – это даст вам время улучшить знание законодательства, и, одновременно, поработать над вашими навыками интервьюирования и консультирования. 

В дополнение ко времени, которое вы потратили на занятия и на подготовку к занятиям, вы, как ожидается, тратите время, необходимое на работу с вопросами клиента, в общем - около 15 часов в неделю. Если вы обнаружили, что тратите существенное большее или меньшее время, скажите мне; некоторое регулирование в отношении вашей клиентуры может быть допустимо. 

B. Занятия

Занятия будут проходить по понедельникам и четвергам с 15.00 до 17.50. В начале семестра работа на занятиях будет усиленной, чтобы подготовить вас к встрече с клиентами и их эффективному обслуживанию как можно раньше, насколько это будет возможно. Позже в семестре, во время самого тяжелого этапа работы с клиентом вы будете иметь меньшее количество занятий и тратить меньше времени на подготовку к ним. 

Посещение занятий исключительно важно по двум причинам: (1) многие занятия включают в себя ролевые игры, которые не могут быть успешно выполнены, если студенты опаздывают или не присутствуют – пробелы, появившиеся у вас в связи с этим неблагоприятно скажутся на многих людях, помимо вас самих; и (2) работа на занятиях является важной составляющей в обучении эффективному обслуживанию ваших клиентов, и других возможностей восстановить пропущенные занятия нет. Пожалуйста, сообщите мне заранее, если возникли обстоятельства, по которым вы вынуждены пропустить занятия. 

Вы получите учебную программу в первый день занятий. Пожалуйста, сообщайте мне в течение семестра, если у вас появятся идеи о включении дополнительных тем, которые можно осветить, или дополнительных материалов, которые могут быть полезны. 

C. Встречи группы по делу

Группа, работающая по делу, состоит из вас, вашего напарника и меня. Группа будет встречаться каждую неделю с целью планирования и рассмотрения вашей работы с клиентом и решения других вопросов, которые вас волнуют. Составы всех групп и расписание встреч с группами будут установлены в конце второй недели занятий. Встреча группы по делу – это ваша возможность выйти из иногда пассивной студенческой роли и взять на себя ответственность за ваше обучение. Это также возможность попрактиковаться в организации встречи, важного юридического навыка, требующего планирования, дисциплины и твердости. Вот процедуры, которые способствуют в подготовке встреч группы по делу:

1. Вы должны предложить повестку дня для встречи и определить ее продолжительность. Отведите на встречу 1,5 часа, но если ваша повестка дня не рассчитана на 1,5 часа, то продолжительность встречи по вашему выбору может быть иной. Если вы полагаете, что встреча не будет полезной, потому что вам нечего обсуждать, вы должны предложить отменить ее. (Если у меня не будет вопросов для обсуждения, я соглашусь.) Если, с другой стороны, вы думаете, что вам нужно больше времени, вы должны предусмотреть в расписании дополнительную встречу по делу.

2. Повестки дня должны отражать ваши потребности и цели. Я буду добавлять любые другие вопросы для обсуждения, которые я считаю необходимыми. Однако, все повестки должны включать в себя следующее:

- отчет о состоянии ваших дел;

- обсуждение того, как студенты - напарники работают вместе;

- предлагаемая продолжительность встречи.

Повестки дня должны быть достаточно детализированы, чтобы дать мне понять, что вы хотите обсудить – но они не должны содержать все то, что вы хотели бы обсудить на встрече. Вы должны представить мне письменные повестки дня за 24 часа до встречи (если повестка дня содержит вопросы, которые потребуют от меня дополнительной подготовки, например, проверки документа, то раньше).     

3. Вы ответственны за обеспечение того, что цели встречи вами достигнуты. Этому часто помогает распределение времени на каждый вопрос из повестки дня и закрепление распределения времени в повестке дня. 

4. Вам должно быть ясно, в роли кого вы бы хотели видеть меня на встрече – например, вы бы хотели, чтобы я предложила вам ролевую игру? дала обратную связь по вашему плану работы над делом? ответила на определенные правовые или другие возникшие вопросы? обозначила источники, которые могут помочь вам разрешить ваши вопросы? предложила варианты разрешения проблем межличностного плана? Ваши письменные повестки дня – это возможность определиться с ролью, которую вы от меня ожидаете.

5. Перед каждой встречей группы по делу вы и ваш напарник должны обсудить полностью все вопросы, которые, как вы ожидаете, возникнут, и если по ним требуется принятие решений, подготовьте, по крайней мере, предварительные решения перед встречей. За исключением неожиданных чрезвычайных ситуаций напарники не должны использовать встречи группы для обмена информацией по делу друг с другом или для обсуждения со мной тех вопросов, которые вы совместно не рассматривали.

6. Все члены группы должны присутствовать на всех встречах группы по делу. Вы можете перенести встречи группы по делу, но только при условии уведомления и получения на то согласия. Вы должны, по возможности в максимальной степени, поднимать вопросы, связанные с работой группы, на встречах группы по делу; вопросы, повисшие в воздухе или затронутые только одним членом группы, могут оказать неэффективное и деструктивное воздействие на работу студентов в группе.   

7. У студентов часто возникают сложности при обсуждении на встречах группы вопросов совершенствования работы группы, особенно если в этом есть проблемы. Если вы подумаете о том, чтобы взять на себя некоторую ответственность за помощь вашему напарнику в развитии его или ее юридических навыков, то это могло бы помочь разобраться с такими вопросами. Если вы чувствуете полную невозможность продолжения работы, встретьтесь со мной лично или поговорите с преподавателем - ассистентом. 

8. Я буду поощрять принятие вами и вашим напарником собственных решений по делу, но буду и вмешиваться в случаях необходимости обеспечить качественное оказание услуг.  

9. Встречи группы обычно приводят к пониманию многих аспектов юридических навыков. Вообще, вы должны планировать делать для себя заметки и подшивать их в вашу папку по делу. Один из полезных приемов состоит в том, чтобы определить, что именно вы узнали, и попытаться применить эти знания на следующей неделе. 

10. Поощряется обсуждение вами дел и всех аспектов клинической работы с другими членами Клиники, за исключением частных моментов, в отношении которых клиент просил соблюдать особую конфиденциальность. Вне пределов Клиники вы должны соблюдать строгую конфиденциальность по делу.

11. В течение четвертой недели семестра, вы должны выделить некоторое время на встрече группы (необходимо не более получаса) для персональной встречи каждого студента со мной с целью быстрой проверки вашего клинического опыта к этому времени. Смысл этой оценки в том, чтобы обнаружить возможные проблемы и сложности заранее и иметь достаточное время в течение семестра для их разрешения.  В середине семестра вы должны выделить большую часть одной встречи для персональной встречи каждого студента со мной с целью обсуждения прогресса в достижении учебных целей и работы по другим аспектам клинической работы. Вы также должны запланировать время на последней встрече в семестре для обсуждения студентами того, как работала группа по делу.    

IV. ОЦЕНИВАНИЕ

Вы можете выбрать шкалу оценки, по которой вы желаете быть оцениваемыми (по шестибальной шкале от уровня А до уровня F или по системе зачет/незачет). Независимо от выбора вы будете получать большую обратную связь о вашей работе в клинике. Вариант шкалы оценивания A-F предлагается, так как оценки могут иметь значение в процессе трудоустройства, но я надеюсь, вы также серьезно примете во внимание вариант зачет/незачет. Участие в процессе приобретения новых навыков может быть более увлекательным, когда вы не переживаете об оценке, и я предпочитаю играть скорее роль инструктора/наставника, чем оценщика. В любом случае, пожалуйста, помните, что высокие стандарты деятельности, которым должны соответствовать студенты клиники не исключается при выборе варианта зачет/незачет.

Пожалуйста, примите решение в течение четырех недель (хотя я буду открыта для изменений в направлении формы зачет/незачет). Если вы не уверены, включите это в качестве вопроса для обсуждения в повестку для наших первых встреч группы по делу. Чтобы помочь вам в принятии решения, ниже сформулированы критерии оценивания, которые я буду использовать.

Предостережение: Оценивания работы по шестибальной шкале от уровня А до уровня F в рамках клинического курса имеет сложности. (Насколько оценка должна основываться на предпринимаемых попытках и личном росте, и насколько на действиях? Каким образом в целях оценивания должны быть разграничены результаты совместной работы студентов – напарников? Каким образом должен учитываться в оценке разный уровень сложности, обусловленный разными делами и клиентами?) Если вы выбрали форму для оценивания по шестибальной шкале от уровня А до уровня F, будьте готовы принять результаты. Утвержденные единожды оценки не могут быть изменены.

А. Ответственность за обучение и профессиональная ответственность

Определение целей и выполнение: Внимательно ли определил студент учебные цели и разработал ли он подходящий план действий для их достижения? Был ли студент внимателен при формулировании целей с точки зрения всех уместных аспектов клинического опыта? Воспользовался ли студент преимуществом возможностей в Клинике, чтобы поэкспериментировать с разнообразием методов для достижения его или ее целей? Менял ли студент свои цели, когда это было возможно?    

Обдумывание вариантов: Тратил ли студент время и прикладывал ли он усилия к обдумыванию правовых, стратегических, этических, межличностных вопросов, возникавших в течение семестра? Воспринимал ли он или она сознательно эти вопросы как возможность для обучения, рассмотрения вариантов, взвешивания уместных затрат и выгод, разработки плана действий и его выполнения?      

Межличностные отношения: Работал ли студент эффективно со своим напарником, инструктором, клиентами, чиновниками? Были ли напряженные межличностные отношения восприняты как возможность для их полезного обсуждения и изучения или же они были скрыты? 

Встречи группы по делу: Готовился ли студент соответствующим образом к встречам группы делу? Проявлял ли студент инициативу в предложении вопросов для обсуждения? Присутствовало ли слишком пассивное восприятие или же жесткое сопротивление предложениям инструктора?

Участие в аудиторных занятиях: Принимал ли участие и готовился ли студент ко всем аудиторным занятиям? Внес ли студент значительный вклад в получение успешного учебного опыта из аудиторных занятий?

Профессиональное развитие: Воспользовался ли студент преимуществом возможностей обучения через опыт путем тщательного анализа и рефлексии собственного опыта и опыта своих сокурсников? Эффективно ли студент использовал чтение при анализе проблем, возникавших на аудиторных занятиях и при работе над делами?

Профессиональная этика: Обращался ли студент к вопросам этики, возникавшим при работе над делами? Инициировал ли он или она обсуждение этих вопросов со своим напарником или инструктором?

Усилия: Предпринимал ли студент рьяные попытки выполнить работу в наилучшем виде, работая по делу? Демонстрировал ли студент инициативу при разрешении вопросов или же прилагал минимальные усилия, чтобы разрешить вопросы настолько быстро, насколько это возможно?

Надежность: Был ли студент пунктуален в отношении встреч и заданий? Тратил ли студент время, достаточное для соответствующей подготовки к каждому этапу по каждому вопросу? Были ли организованы и велись ли папки по делу и журналы работы по делу надлежащим образом? Соблюдались ли сроки? Были ли переданы какие-либо незавершенные дела таким образом, чтобы облегчить дальнейшую работу над ними? 

В. Мастерство навыков

Интервьюирование и консультирование: Разрабатывал ли студент соответствующий план для проведения интервьюирования и консультирования? Способен ли был студент использовать (или модифицировать) модели, представленные на аудиторных занятиях (например, успешными ли были действия студента по получению информации? установил ли студент соответствующую связь с клиентом? помог ли студент клиентам определить их проблемы, объяснить варианты решений и выбрать из них?)  

Составление юридических документов: Были ли письменные работы точными, организованными, полными и краткими? Был ли принят во внимание адресат, для которого предназначался этот документ? Отражали ли уставы, свидетельства о регистрации, заявления об освобождении от налогов и другие юридические документы как знание закона, так и намерения и пожелания клиента? Были ли уставы практичными, однозначными и внутренне последовательными? Все ли заявления об освобождении от налогов имели убедительные основания, подкрепленные соответствующими нормами закона?  

V. УЧЕБНЫЕ ЦЕЛИ

Клиники стараются помочь студентам совершить переход от студентов к профессионалам. Для большинства студентов одно из существеннейших различий между двумя этими ролями в том, что, являясь профессионалом, вы должны быть скорее активным, чем пассивным. Вы должны сами определять, чему вы должны научиться или сделать для решения конкретной задачи, а не просто выслушивать, что учить  или что делать. В качестве подхода, поощряющего вас к тому, чтобы взять на себя ответственность за свое личное развитие как юриста, было бы полезно, если бы вы могли обозначить некоторые персональные учебные цели, включая и навыки (например, улучшение способностей по составлению документов), и вопросы личного роста (например, обучение с целью стать более настойчивым). Нижеследующий список возможных целей (конечно, он может быть дополнен и многими другими) предназначен для стимулирования вашего воображения и поощрения вас к мысли о том, как вам нужно расти или в чем вам нужно меняться, чтобы удовлетворить ваши собственные профессиональные стремления.

Улучшать способность к сотрудничеству с партнером.

Учиться принимать конструктивную критику.

Учиться критиковать конструктивно.

Улучшать навыки управления временем для того, чтобы взять под контроль работу и увеличить работоспособность в «сжатые сроки».    

Учиться принимать решения более обстоятельно, расширяя диапазон рассматриваемых возможностей и рационально выбирая среди них.

Улучшать деловые взаимоотношения с другими через большее внимание к эмоциям.

Улучшать ваше чувство юмора (по поводу вас самих), чтобы получать большее удовольствие и эффект от работы.

Учиться тому, как взаимодействовать с чиновниками и понимать, как ваши чувства по отношению к чиновникам влияют на вашу работу.

Становиться более внимательными к этическим вопросам.

Учиться конкурировать более эффективно.

Учиться сотрудничать более эффективно.

Учиться меньше полагаться на инструктора, чтобы работать более эффективно.

Улучшать способность работать с людьми разного возраста, пола, расы, сексуальной ориентации, финансового благосостояния и т.п.

Становиться более настойчивым.

Учиться планировать и проводить встречи, в рамках которых выполняется работа, и выбирать из возможных ролей те, благодаря которым вы можете поддерживать работу группы.

Повышать личную веру в свои профессиональные способности, а равно увеличивать продуктивность или преодолевать негативные ощущения, вызываемые со стороны юристов, чиновников или начальников.

Учиться брать ответственность.

Учиться наслаждаться вашей работой.

Учиться быть хорошим лидером.

Учиться быть хорошим «ведомым», сотрудником, подчиненным.

Учиться лучше использовать доступные вам ресурсы.

Учиться вселять доверие или нравиться.

Учиться давать задания.

Развивать способность сказать «нет» нежелательным обязанностям.

Понимать, что значит быть юристом, работающим в общественных интересах.

 Как только цели определены, вторым правильным шагом на пути к их достижению будет определение препятствий, с которыми вероятно столкновение как внутри себя, так и во внешнем мире. Например, если ваша цель – научиться давать задания, то на вашем пути может встать склонность к взысканию. Выделение учебных целей задает пространство для определения факторов, которые могут препятствовать достижению каждой цели.

Третий элемент уровня постановки целей – это выбор вами одной из ваших личных целей и определение некоторых конкретных шагов, которые вы можете сделать на пути к достижению цели. Например, если одной из ваших целей является стать более настойчивым, то вы можете начать преследование этой цели в пределах первого месяца семестра путем  планирования таких отдельных задач как: а) выступить три раза на следующем клиническом семинаре; b) скорее не соглашаться с вашим напарником в следующий раз, когда вы подумаете, что он или она не правы, чем соглашаться; с) вести журнал, в котором отмечать совершаемые или наблюдаемые действия в течение 24 часов, в которых вы проявили мягкость; d) читать по три параграфа из материалов тренинга по приобретению твердости; и т.д. Хотя для вас было бы без сомнения полезно, если бы вы добивались своей цели за пределами Клиники так же, как и внутри ее, попробуйте создать план, первоначально включающий клиническую работу. Я могу быть готова помочь вам подумать о том, что можно реалистично достичь в Клинике.

Планирование в таком виде может быть разработано для каждой из ваших целей, но сейчас выберите только одну из них для детального планирования по такому типу. 

Пожалуйста, заполните следующую форму для учебных целей и возьмите ее на первую встречу со мной. Копию сохраните у себя. 

Ф.И.О. студента________________________________

                                                       УЧЕБНЫЕ ЦЕЛИ

Навыки

В течение семестра вы, вероятно, будете выполнять определенную работу, включая упражнение по каждому из этих навыков. Количество работы в каждой области определено в значительной степени случайно, в смысле того, что разные вопросы представляют различные виды проблем. Но, до некоторой степени, вы и ваш партнер можете управлять акцентами в определенных навыках, отбирая вопросы и прилагая особые усилия в определенных направлениях. Поэтому, вы должны отметить два или три навыка из этого списка, на которых вы хотели бы сделать особый акцент.

____ составление документов

____ интервьюирование и консультирование

____ защита интересов клиента альтернативными способами(
____ правовые исследования

____ знание законодательства/вопросов политики о НКО

____ знание законодательства о малом бизнесе

Персональные/межличностные вопросы

Пожалуйста, внесите в список три цели, которые вы хотели бы достичь в эти сроки, и определите препятствия, которые могут помешать вам в достижении этих целей. Затем возьмите одну из этих целей и распишите план действий, который вы будете использовать для достижения цели в следующем месяце.

ЦЕЛЬ                                                         ПРЕПЯТСТВИЕ

1.

______________________________________________________________________

2.

______________________________________________________________________

3.

______________________________________________________________________

План первоначальной работы над одной целью

VI. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА ПО РАБОТЕ С ДЕЛОМ

1. Вы незамедлительно должны взять ответственность за работу над вашими делами, а также за принятие и выполнение всех решений, касающихся ваших дел. К последнему дню семестра (предпочтительнее к последнему дню аудиторных занятий) вы должны выполнить все действия, необходимые для завершения дела либо подготовить дело надлежащим образом для передачи. Вы должны представлять ваших клиентов до окончания семестра или до окончания дела, независимо от того, что наступило раньше, за исключением некоторых непредвиденных обстоятельств, делающих необходимым более ранний отказ от дела, или за исключением случаев вашей заинтересованности в продолжении представительства по окончании семестра.

2. Вы должны аккуратно хранить папки по делу и вносить в них изменения в соответствии с основными принципами, сформулированными далее в этом Руководстве.

3. Вы должны подготовить детальный план работы по каждому делу (включая точные даты по каждому шагу) и предоставить его вашему преподавателю в течение десяти дней после проведения первичного интервьюирования. 

4. Вы должны предоставить мне все документы, предназначенные для клиента или государственного органа до их отправки или регистрации. ПОЖАЛУЙСТА, дайте мне несколько дней для проверки любых документов и, пожалуйста, помните, что, возможно, вам понадобится внести в них изменения, которые в большинстве дел мне будет необходимо рассмотреть. Предусмотрите достаточное количество времени для всех этих шагов, и тщательно думайте перед тем, как дать вашим клиентам и другим лицам обещание завершить что-либо к определенным датам, которые несовместимы с этими требованиями.

5. Прежде, чем представить мне все документы, вы и ваш напарник должны тщательно проверить их по существу, стилистически и на предмет оформления; убедитесь, что в каждом документе отражены ваши наилучшие усилия.

6. В отношении первоначальных встреч с клиентом, а также и в отношении последующих встреч вы должны сделать следующее, если группа по делу решит, что это будет полезно:

· Сделать видеозапись симуляции встречи и проанализировать (обсудить, прокомментировать) ее;

· Записать на видео реальную встречу и проанализировать (обсудить, прокомментировать) ее на основе записи (если клиент не возражает против видеосъемки).

Вы должны подготовить записи по каждой встрече с клиентом и предоставить их мне, помимо внесения этих записей в папку по делу. Записи должны быть полными – помните, что кто-нибудь может возобновить работу по делу и ему будет необходимо иметь полное представление о том, какую информацию вы выявили.   

7. Вы должны сохранять копии всех документов в формате word в существующей директории (G:\ группы \ клиника \ НКО). Это позволит мне и другим студентам Клиники получить к ним доступ. Создавайте поддиректории, называя их именами клиентов. (Пожалуйста, не создавайте поддиректории, называя их собственными именами.)

8. Вы должны подчиняться требованиям данного Руководства относительно административных вопросов и заключительных процедур по делу.

9. Вы должны подчиняться Кодексу профессиональной ответственности и правилам о возможном конфликте интересов, сформулированным в Приложении.

10. Вы должны полностью информировать клиента о развитии дела.

11. Описание каждого дела и информация о его состоянии должны вноситься вами в компьютер в виде файлов с описанием по делу (G:/ группы / клиника / НКО / файлы с описаниями дел). В конце семестра убедитесь, что описание по делу обновлено.

VII. ОФИСНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ    

1. Расположение офиса:

Барбара Щац

Комната 830

854-3867 (телефон, по которому отвечу я или мой автоответчик)

854-4291 (телефон, по которому ответят и соединят вас администраторы)

749-4960 (домашний телефон)

Этена Вэджелэйтс, Бренда Эбехат, Ванесса Сэлэзер (администраторы клиники по обслуживанию некоммерческих организаций/малого бизнеса, клиники по проведению медиации, клиники по правам человека, клиники по защите окружающей среды)

Помещение клиники – комната 831

854-4291 (телефон клиники)

2. Офис клиники

Офис клиники состоит из трех комнат для проведения интервью и места для работы студентов. У вас будут ключи от офиса (возьмите их у администраторов – для этого требуется внести 5 долларов, которые будут возвращены в обмен на ключи в конце семестра). У вас также будет бокс для почты, сообщений и т.п. Используйте, пожалуйста, офис в любое время, включая вечернее время и выходные, для записи смоделированных ситуаций, встреч с клиентами и выполнения другой клинической работы. Поскольку наша клиника будет делить офис с клиникой по проведению медиации, клиникой по правам человека, клиникой по защите окружающей среды, у студентов нет возможности иметь постоянные рабочие места – поэтому, пожалуйста, убирайте свои материалы, когда вы покидаете офис с тем, чтобы это место было доступно для других студентов.
Помещения клиники были недавно отремонтированы. Пожалуйста, помогайте нам поддерживать их в хорошем состоянии.

3. Комнаты и видео-оборудование

Администраторы клиники будут распределять комнаты для проведения интервьюирования клиентов и для моделирования ситуаций. Они также будут устанавливать видео-оборудование, если будет вестись запись моделирования ситуаций или встречи или если вы хотите просмотреть записи. Пожалуйста, сообщайте им как можно раньше о том, что вам необходимо. Не подтверждайте время встречи с клиентом до тех пор, пока не будете уверены, что комната и все необходимое оборудование доступны.

4. Печать текста

Все документы клиники должны быть напечатаны. Компьютеры в офисе клиники доступны для их использования вами. Поговорите с администраторами клиники, если у вас возникли какие-либо проблемы с этим. Обычно студенты лично выполняют печатную работу. Однако, если вам необходима помощь в распечатке текста, пожалуйста, подайте одному из администраторов форму запроса на обслуживание (смотрите Приложение). Пожалуйста, будьте в курсе, что администраторы работают для всех студентов и преподавателей в пяти клиниках и планируйте свою работу достаточно заранее так, чтобы вам не приходилось неожиданно отвлекать администраторов.

5. Копирование

В офисе клиники есть копировальный аппарат для использования вами. Если этот аппарат недоступен, попросите в офисе клиники код (шифр) клиники по обслуживанию некоммерческих организаций/малого бизнеса и используйте его для копировальной машины в комнате 852. Если вам нужна помощь в копировании, попросите одного из администраторов (например, если клиент принес документы, с которых нужно сделать копии в течение встречи).

6. Телефоны

По телефону клиники (854-4291) будут отвечать администраторы клиники, которые оставят сообщения в вашем боксе в офисе клиники.

Исходящие звонки: местные и междугородние звонки, связанные с деятельностью в клинике, могут быть сделаны из офиса клиники. Пожалуйста, по всем междугородним звонкам заполняйте листы учета, прикрепленные на каждом рабочем месте. Пожалуйста, обратите внимание на то, что если вы звоните в Нью-Йоркский госдепартамент в г.Олбани (столица штата Нью-Йорк, прим. переводчика), то для этого существует номер линии связи; этот самый звонок по специальной линии стоит как местный, а не как междугородний, поэтому, пожалуйста, используйте этот номер линии связи, если вы не можете пробиться через основную линию.

Если вы делаете из дома междугородние звонки, связанные с деятельностью в клинике, прикладывайте ваш телефонный счет к заполненному запросу о компенсации расходов (см. Приложение); подпишите форму у проверяющего инструктора и отдайте ее администраторам клиники, которые компенсируют расходы. 

7. Почта и сообщения / электронная почта

Пожалуйста, проверяйте ваш бокс, по крайней мере, раз в день на наличие в нем сообщений по делам, назначений, почты от клиентов и т.п. Почтовый адрес клиники следующий:

Ваше имя

Юридическая клиника по обслуживанию некоммерческих организаций/малого бизнеса – Ящик № В-6

Колумбийская школа права

435 Вест 116 стрит

Нью-Йорк, штат Нью-Йорк 10027

Пожалуйста, также проверяйте вашу электронную почту, по крайней мере, раз в день. Зачастую, это наиболее быстрый способ связи для нас. Все сообщения в клинике будут определяться на их принадлежность с тем, чтобы вы смогли их обнаружить среди почтового «мусора». 

8. Исходящая почта

Оставляйте исходящую почту в клиническом боксе для исходящей корреспонденции с какими-либо инструкциями по ее обработке (например, заверенная почта, федеральная экспресс-почта). Обратите внимание: заявление об освобождении от налогов должно быть направлено заверенным заказным письмом с уведомлением о вручении, как и любые другие бумаги, требующие доказательств отправки их по почте. 

9. Принадлежности для работы

Канцелярия, все бланки и принадлежности для работы находятся в офисе клиники. Обращайтесь к администраторам клиники. 

10. Безопасность

У нас были повторявшиеся проблемы, связанные с кражами оборудования (компьютеров, видеоаппаратуры и т.п.) из офиса клиники. Если вы работаете в клинике по вечерам или в выходные, чрезвычайно важно, чтобы вы не забывали закрывать двери перед уходом (даже на короткое время), и, таким образом, вы не допустите туда никого, кроме студентов и преподавателей из других юридических клиник.  

11. Транспорт

Если встречи с клиентом проходят не в здании школы права, то клиника компенсирует ваши расходы на транспорт. Обычный порядок в данном случае – это воспользоваться общественным транспортом в дневное время суток; в вечерние часы – воспользоваться общественным транспортом, если это удобно, а если нет – то взять такси. Подпишите у проверяющего инструктора форму запроса на компенсацию расходов (копия в Приложении) и отдайте ее администраторам клиники для обработки.

12. Одежда

Если ваша встреча с клиентом будет проходить здесь, в клинике, оденьтесь как юрист. (Не все юристы работают на Уолл стрит, поэтому из этого не следует, что у вас должен быть костюм для интервьюирования. Подумайте над тем, что в вас самих придаст вашему конкретному клиенту ощущение уважения, удобства и уверенности).

13. Поведение в помещениях клиники

Зачастую в помещениях клиники находятся клиенты из одной или из другой клиники. Пожалуйста, помогайте поддерживать профессиональную атмосферу.  

14. Конфиденциальность

Хотя каждая из клиник Колумбийской школы права и функционирует отдельно, мы все – организационная часть одной фирмы (Монингсайд Хейтс Лигал Сервисес, Инк.), которая делает возможным для клиник использовать одни и те же помещения и слышать обсуждение дел другими клиниками без ущерба для преимуществ клиента, которые были бы у него при работе с юристом. Это означает, что люди, которые не являются членами клиники, не могут использовать офис клиники по причине того, что они могут быть посвящены в конфиденциальную информацию клиента. Пожалуйста, дайте возможность друзьям и коллегам ясно понять это правило и будьте ответственны за то, чтобы только студенты клиники использовали помещения клиники. Если у вас есть какие-либо вопросы по этому поводу, пожалуйста, обращайтесь к одному из нас.

VIII. Папки по ведению дел
Есть несколько причин для серьезного отношения к ведению папки по делу. Во-первых, поддержание папки в надлежащем виде, особенно журнала работы по делу, это хороший способ для вас быть в курсе того, что делает напарник по делу, а для меня – быть осведомленной о том, что происходит в деле в перерывах между нашими встречами. Во-вторых, может случиться, что клиент или другое лицо, вовлеченное в дело, позвонят в клинику, нуждаясь в получении информации по делу. Если документы потеряны, не находятся в нужном месте или же, если не были сохранены подробные записи о проведенной работе, то у других членов клиники может не быть возможности помочь в этом клиенту. В-третьих, внимательное отношение к вашей папке по делу поможет избежать утраты или повреждения основных документов. В-четвертых, запись о том, когда именно был отправлен или получен конкретный документ, в определенных случаях может быть важна. В пятых, пока большинство дел завершаются к окончанию семестра, некоторые из них продолжаются. На возможность инструкторов и последующих студентов эффективно работать с этими делами будет сильно влиять состояние папок по делу. И, наконец, поддержание папки в надлежащем виде будет равно полезно для вас и потребуется в вашей профессиональной жизни; поэтому, это то рабочее качество, которое стоить развивать заранее. По этим причинам я настаиваю, чтобы вы отбросили всякое отвращение к бумажной работе и хранили свои папки в порядке. 

Общая информация относительно папок по делу

1. Папки по делу должны оставаться в офисе клиники. Если вы хотите поработать над вашим делом за пределами школы права, сделайте копии необходимых документов.

2. Папки должны храниться в алфавитном порядке в ящиках для папок нашей клиники. Как вы увидите, есть отдельные ящики для дел некоммерческих организаций и дел малого бизнеса.

Папки по делам организаций, обратившихся за помощью по подготовке устава или по поводу освобождения от уплаты налогов

Пожалуйста, организуйте и поддерживайте каждую папку следующим образом (обратитесь к администраторам за принадлежностями): наклейте на разделы папки наклейки с указанием наименования клиента и одной из следующих надписей: «внутренние документы организации», «обращение за освобождением от уплаты федеральных налогов», «устав организации», «регистрация» или «корреспонденция и записи». Если клиент предоставил описание их программ, наклейте на дополнительный раздел наклейку «информация о клиенте». Все разделы поместите в красную папку с наклейкой, на которой указано наименование клиента.    

 Корреспонденция и заметки по делу должны крепиться сверху с левой или правовой стороны. 

Левая сторона

Слева расположите следующие документы снизу вверх:

1. Обращение клиента за юридической помощью (если есть)

2.  Соглашение о ведении дела (смотрите ниже)

3. Информация о клиенте и контактный лист. По мере развития вашего дела, этот документ будет представлять собой исчерпывающий список людей, связанных каким-либо образом с делом, и то, как с ними можно связаться. Этот список является основой для того, кто не знаком с делом и помогает при передаче дела в том случае, если оно не завершено к концу семестра. Он также сохранит ваше время. (смотрите форму в Приложении.)

4. Журнал работы по делу. Записывайте все сделанные или полученные вами телефонные звонки, также как и письменные обращения, состоявшиеся встречи и т.п. Указывайте дату каждого действия и имя студента, который его совершал. Нет необходимости включать сюда  записи о встречах со мной, с вашим напарником, о времени, которое вы потратили на составление юридических документов или на исследования и т.п. Вы можете ссылаться здесь на другие документы, находящиеся в каком-либо месте в папке по делу (например, 1/24 LGL – Интервьюирование клиента. Смотрите записи интервьюирования). Действия, которые не описаны детально в какой-либо части папки по делу, должны быть обобщены в журнале (например, 1/18 LGL – звонил клиент, чтобы узнать  информацию по бюджету для 1023; напомнил г-же Ксавиер, какая информация нам нужна и согласился направить ей другую типовую бюджетную форму; она собирается направить информацию 1 февраля; я согласился позвонить, если мы не получим ее). Если вы хотите, вы можете использовать формы из Приложения, но проще всего хранить эти записи на компьютере (в директории G:/ группы / клиника / НКО / поддиректория, созданная для вашего клиента). По завершении вашего представительства, распечатайте копию журнала работы и поместите ее в папку по делу.

Правая сторона

 Каждая запись или часть корреспонденции, сделанные или полученные по делу, должны быть размещены с правой стороны в хронологическом порядке, начиная с самого раннего. Записи включают в себя заметки встреч или заметки телефонных разговоров, слишком большие для внесения в журнал работы по делу. Корреспонденция входит сюда, даже в том случае, если она относится к теме, для которой существует отдельный раздел, как, например, свидетельство о регистрации. Помните: копия любого документа, отправленного из офиса, должна быть в папке по делу. Это относится и к приложениям к корреспонденции, которые должны быть прикреплены к ней, чтобы было точно понятно, кто и что получил. Все приложения к документам, которые вы получили, должны быть прикреплены к документу аналогичным образом и вместе подшиты в папку по делу.

По завершении вашего представительства расположите  каждый документ в папке по порядку так, чтобы самый ранний документ находился снизу, и пронумеруйте каждый из них последовательно, начиная с цифры «1» или буквы «а». Сверху, над всеми бумагами, расположите лист, на котором будет указано содержание папки по делу. В содержании должны быть указаны порядковый номер, описание документа и дата. 

Другие разделы в папке по делу (устав, свидетельство о регистрации, 1023)

Они должны содержать проекты документов по мере их составления, исследовательские заметки, копии финансовых документов и другие бумаги, относящиеся к документу. Окончательные варианты документов (например, подтвержденная копия свидетельства, подписанная копия устава) должны быть прикреплены с левой стороны в соответствующем разделе.

Разделы для других типов вопросов

Следуйте тем правилам организации учета корреспонденции и записей по делу, которые содержатся выше, и используйте ваше мнение (или обсудите со мной) как наилучшим способом организовать оставшуюся часть папки по делу.

IX. соглашение о ведении дела и порядок юридической практики студента
Пожалуйста, заключите с каждым клиентом, которого вы представляете, соглашение о ведении дела. Хотя ваш клиент и не будет вообще оплачивать юридические услуги клиники, соглашение о ведении дела является удобной конструкцией для:

- определения возможных действий, которые вы согласны предпринять;

- установления каких-либо расходов, оплата которых, как ожидается, будет произведена клиентом, например, регистрационные сборы, оплата экспресс-почты (обычно мы не выставляем клиентам счета за междугородние переговоры или за обычные расходы).

- изложения любых других обязательств, выполнения которых вы ожидаете от клиента;

- установления того, кем является клиент (например, один человек или более? незарегистрированная организация, которую представляет данный человек? уже зарегистрированное юридическое лицо?).

Наша политика страхования от случаев некачественного оказания юридических услуг требует заключения соглашения о ведении дела, так что в этом не может быть исключений. Мы будем обсуждать соглашение о ведении дела далее, на аудиторных занятиях. 

Пожалуйста, изучите распоряжение суда штата Нью-Йорк(, уполномочивающее студентов, зарегистрированных в клинике, представлять клиентов; копия содержится в Приложении.

X. заключительные процедуры по делу
Ко времени последней встречи группы по делу, вы должны завершить или передать все ваши клинические дела и заполнить форму контроля. Никакие оценки не будут выставлены, пока это не сделано. Этот раздел детально определяет то, что будет требоваться формой контроля. Примеры всех форм есть в Приложении.

1. Удостоверение о завершении дела: Используйте эту форму, когда вся работа по конкретному делу завершена. Она должна быть заполнена только тогда, когда вы предвидите, что нет необходимости предпринимать никаких дальнейших действий по этому делу.

2. Запись о передаче / продолжении работы по делу: Используйте эту форму вместо удостоверения о завершении дела всякий раз, когда дело может требовать дальнейших действий по нему. В ней должны быть описаны текущее состояние дела, перечень каких-либо дальнейших шагов, которые вы планируете. Если вы желаете продолжить работу по делу  или по определенным направлениям этого дела, пожалуйста, скажите мне. Иначе, вы будете освобождены от ответственности в последний день семестра.

3. Письмо клиенту: В конце семестра вам будет нужно проинформировать клиента о том, что: (1) вы покидаете клинику и дело направлено кому-то другому или (2) вся работа по делу завершена, и папка работы по делу закрыта. Если вы будете продолжать работу по делу, такое письмо не требуется.

4. Контактный лист: Ведите контактный лист в течение семестра, чтобы лица, вовлеченные в дело, были легко установлены. В конце семестра вам необходимо убедиться в том, что контактный лист заполнен.

5. Журнал работы по делу: Ведите журнал работы по делу в течение семестра и приведите его в соответствие к дате окончания семестра. Если вы хранили журнал на компьютере, распечатайте его и вложите в папку по делу.

6. «Домашняя уборка»: К последней встрече группы по делу (желательнее к последнему дню аудиторных занятий) приведите в порядок каждую папку. Убедитесь, что всем бумагам присвоен соответствующий номер на обратной стороне, а все лишние бумаги изъяты и выброшены. В принципе, проекты документов, которые предшествовали окончательному варианту, не нужно сохранять. Но иногда мудро сохранять проекты договоров или других документов, которые могут впоследствии стать предметом обсуждения.

7. Диск G: Убедитесь, что все документы, которые вы готовили для клиента, находятся на компьютере в следующей директории G:/ группы / клиника / НКО / поддиректория, названная именем клиента.

8. Отчет по делу: Входите в течение семестра в директорию G:/ группы / клиника / НКО / файлы с описаниями дел и убедитесь, что к концу семестра отчет файл обновлен. 

Приложение

А. Этические заметки

В. Запрос на компенсацию расходов

С. Запрос на обслуживание
D. Информация о клиенте и контактный лист

E. Журнал работы по делу

F. Порядок юридической практики студентами (не приведен)

G. Запрос на оплату

H. Форма контроля в клинике

I. Удостоверение о завершении работы по делу

J. Запись о передаче / продолжении работы по делу

Приложение А

Кому: Студентам клинических семинаров

От: Клинического преподавательского состава

Относительно: Профессиональная этика

Ассоциация юристов города Нью-Йорк опубликовала в Кодексе профессиональной ответственности юристов разъяснение относительно обязанностей юристов (включая студентов - клиницистов), закрепленных в статье DR 5-101(A)
. В данном правиле рассматриваются «обстоятельства, {при которых} юрист должен сообщить настоящему или будущему клиенту, что юрист оценивает, принять ли ему в будущем дело человека или организации, имеющих интересы, которые вступают в конфликт с интересами этого настоящего или будущего клиента».

Разъяснение устанавливает, что «…когда интерес юриста в получении в будущем определенной работы достаточно сосредоточен и конкретен, в статье под этим понимается «финансовый, деловой, имущественный или личный интерес», и где потенциальный будущий работодатель, являющийся стороной, или адвокат той стороны имеют интересы, вступающие в конфликт с интересами клиента юриста, которые являются предметом будущего представительства, интерес в этой будущей работе повлияет или может повлиять на принятие юристом независимых профессиональных решений для клиента». В подобных обстоятельствах для продолжения представительства требуется раскрытие этого клиенту и получение от него согласия. Разъяснение 1991-1 Ассоциации юристов города Нью-Йорк, опубликованное в Нью-Йоркском юридическом журнале от 13 мая 1991 года.  

Примечание 6 к разъяснению устанавливает как устоявшуюся практику, что студенты-юристы рассылают резюме многим работодателям и посещают ярмарки вакансий. «Ни одно из этих действий не должно выражать серьезного интереса в каком-либо конкретном работодателе или должности» и не должно «отражать сосредоточенный и конкретный интерес», увеличивая конфликт. Может потребоваться что-либо еще, чтобы вызвать требование раскрытия этой информации клиенту.

В связи с этим мнением вы обязаны уведомить вашего клинического проверяющего, если ваши обстоятельства даже потенциально подчиняют вас предложенному правилу. Ваш преподаватель поможет вам определить, применяется ли правило в вашей ситуации и если применяется, как и когда уведомить соответствующим образом вашего клиента.

Приложение В

Запрос на компенсацию расходов

Дата:______________

Юридическая клиника:_______________________________________

Сумма, которая должна быть компенсирована:___________________

Основание расходования:

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Клиент:____________________________________________________

Запрошено:_________________________________________________

Одобрено:__________________________________________________

Оплачено: Дата:______________________________ Чек №:_______________________

Приложение С

Запрос на обслуживание

Дата обращения_________________

Дата выполнения________________

Ваше имя____________________________________

Юридическая клиника_________________________

Пожалуйста,

1. Сделайте копии в количестве _________

Специальные указания 

2. Напечатайте текст

Как назвать документ (максимум из 8 букв, за которыми следуют три буквы, указывающие на тип файла)________________________________________________________

3. Распечатайте из__________________________ файла 

___________ копий на фирменных бланках

___________ копий на обычной бумаге (________ 8,5х11 _________ 8,5х14)

4. Подшейте в дело________________________________________________

5. Отправьте по почте______________________________________________

Специальные указания

6. Другое

Спасибо!

Приложение D
Информация о клиенте и контактный лист

Студенты

Имя клиента

Адрес клиента

Контактное лицо(-а) клиента

1. Ф.И.О

     Адрес

     Телефон

2. Ф.И.О

     Адрес

     Телефон

3. Ф.И.О

     Адрес

     Телефон

Другие данные (чиновники, адвокат противоположной стороны и т.п.)

Приложение Е

Журнал работы по делу

Клиент:

Студенты:

Дата / исполнитель

Деятельность

_______________________________________________________________________________

Приложение G
Запрос на оплату

Дата:_______________

Юридическая клиника:________________________________

Клиент:_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Получатель:__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Сумма:_________________$

Основание платежа:________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Запрошено:___________________________________________________________________

Одобрено:_____________________________________________________________________

…………………………………………………………………………………………………………

(заполняется администраторами клиники)

дата платежа:____________________ чек №__________________

Приложение Н

Форма контроля в клинике

Примечание: До тех пор, пока не заполнена эта форма и не направлена вместе с соответствующими документами вашему преподавателю, никакие оценки выставлены не будут; передача должна состояться на последней встрече группы по делу (которая должна пройти до окончания семестра).

Ф.И.О. студентов:________________________________________________________________

Мы подтверждаем, что следующая деятельность по делу, за которое мы ответственны, была завершена (если что-либо не завершено или не применялось, укажите, пометив значком “N/A” и дав объяснения).

Название дела:___________________________________________________________________

__________ Запись о передаче/продолжении работы по делу или удостоверение о завершении работы по делу написаны (обведите, что применено) и вложены в папку по делу сверху над журналом работы по делу; дополнительная копия передана инструктору.

__________ Письмо о состоянии делу направлено клиенту

__________ Журнал работы по делу заполнен до конца

__________ Контактный лист заполнен до конца

__________ Всем документам в папке по делу присвоен порядковый номер с обратной

                     стороны 

__________ Все посторонние бумаги удалены из папки по делу

__________ Все документы клиента находятся на компьютере в директории G:/ группы /

          клиника / НКО / поддиректория с именем клиента

__________ Дело/отчет о состоянии по делу внесены в файл со списком дел на G:/ группы / 

                     клиника / НКО / файл со списком дел

__________ Запись о междугородных телефонных звонках передана администраторам

                     клиники

Мы также подтверждаем, что:

1. Мы возвратили ключи от клиники администраторам клиники.

2. Мы очистили наши боксы от всех бумаг и папок

Укажите, пожалуйста, ваши будущие адреса и номера телефонов, если они вам известны сейчас. Если эта информация меняется, пожалуйста, позвоните нам, когда сможете, чтобы мы могли быть с вами на связи. 

_____________________________________    _________________________________________

_____________________________________    _________________________________________

Какую информацию вы бы хотели, чтобы мы давали клиентам и другим людям, которые могут звонить вам сюда после окончания срока вашей работы? 

Дата:_____________________                           Подпись студента_________________________

                                                                               Подпись студента_________________________

Приложение I
Удостоверение о завершении работы по делу

Название дела:_______________________________________________________________

Ф.И.О. студентов:_____________________________________________________________

Мы подтверждаем, что выполнили все действия, указанные в форме контроля. В других действиях нет необходимости; папка по делу может быть помещена в закрытый шкаф для папок.

_____________________________________   _____________________________________

            подпись студента                                                 подпись студента

_____________________________________   _____________________________________

                     дата                                                                         дата

Приложение J
Запись о передаче / продолжении работы по делу

Название дела

Ф.И.О. студентов

Текущее состояние дела

Что нужно сделать

( Перевод с англ. Михаила Трофимова


( Автор руководства использует здесь термин «Informal advocacy», противопоставляя его тем направлениям деятельности юриста, которые студент осуществляет в суде, и подразумевает под ним попытки убеждения государственных чиновников достичь конкретных результатов. Например, это могут быть попытки убеждения государственных чиновников в том, что некоммерческим организациям должны быть предоставлены определенные налоговые льготы, когда законодательство в этой сфере не достаточно ясно (прим. переводчика).  


( Автор руководства использует здесь термин «Appellate Division Order», который означает распоряжение суда штата Нью-Йорк. В США школы права могут обратиться в суд за подобным распоряжением, предоставляющим студентам право заниматься юридической практикой при надлежащем контроле за их работой. В запросе на получение такого распоряжения должно быть детально описано, что конкретно студенты клиники будут делать, а также указано, что студенты принимают на себя все необходимые обязательства.       


� Статья DR 5-101 запрещает принимать дело, когда интересы юриста могут отрицательно повлиять на принятие им независимых профессиональных решений. (А) Юрист не должен брать дело, если его собственные финансовые, деловые, имущественные или личные интересы повлияют или могут повлиять на принятие им профессиональных решений по делу клиента, за исключением согласия клиента при его полной осведомленности об этом. 
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