ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 11
Тема 8. Управління юридичною справою в клініці: від прийняття клієнта до завершення справи
Частина 1
План практичного заняття
1. Приймання й реєстрація звернення клієнта.
2. Побудова плану ведення юридичної справи.
3. Документування завершення справи.
Ситуаційні задачі
Задача 1
До клініки звернувся чоловік зі спором про повернення коштів за ремонт житла. Адміністратор записав тільки його ім’я та телефон, а копії договору й платежів поклав у спільну папку без номеру справи. Через тиждень консультант не зміг знайти одну з виписок, а клієнтові ніхто не повідомив, хто відповідає за звернення.
Після звернення до куратора виявилося, що клініка має затверджений порядок реєстрації справ і захищене місце зберігання документів, але студенти проігнорували його. Потрібно відновити хронологію звернення, визначити відповідальних і впровадити мінімальний набір реквізитів картки справи.
Питання до задачі:
1. Які дані слід фіксувати під час первинного приймання та реєстрації звернення?
2. Які заходи потрібні для належного зберігання матеріалів і контролю доступу?
3. Складіть план виправлення порушень і повідомлення клієнта про статус справи.
Задача 2
Клініка отримала справу щодо оскарження відмови в наданні адміністративної послуги. Один студент відповідає за перевірку документів, другий за судову практику, третій за проєкт звернення. Проте ніхто не визначив кінцеву дату перевірки, порядок погодження документа з куратором або спосіб комунікації з клієнтом.
За кілька днів клієнт запитує про результат і повідомляє, що строк звернення може завершитися незабаром. Студенти сперечаються, хто винний у затримці, а один із них пропонує надіслати неузгоджений проєкт. Куратор просить розробити маршрут справи з контрольними точками й запасним планом на випадок затримки.
Питання до задачі:
1. Побудуйте таблицю завдань, відповідальних осіб і контрольних строків.
2. Визначте обов’язкові етапи погодження правової позиції та документа.
3. Як забезпечити своєчасне інформування клієнта й запобігти пропуску строків?
Задача 3
Після надання консультації відвідувач повідомив, що більше не потребує допомоги клініки. Студент закрив справу, просто видаливши листування з месенджера; письмова консультація та копії документів залишилися в його особистій хмарній папці. У журналі клініки немає відомостей про завершення справи або передання результатів клієнту.
Куратор наголошує на необхідності фінального контролю: перевірки виконаних дій, документування результату, захищеного архівування та дотримання правил зберігання й видалення персональних даних. Студентам доручено відтворити належну процедуру завершення, не створюючи зайвих копій чутливих документів.
Питання до задачі:
1. Які події й документи свідчать про належне завершення справи?
2. Як організувати зберігання, повернення або видалення матеріалів відповідно до правил клініки?
3. Яку підсумкову інформацію необхідно передати клієнту та занести до обліку?




