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1. В Юридической Клинике занимаются студенты старших курсов.

         2. Студенты, занимающиеся в Клинике, обязаны:

2.1.
Посещать теоретические занятия, которые проводятся в Клинике преподавателями факультета и приглашенными специалистами;

2.2.
Осуществлять дежурство в Клинике при приеме заявлений от клиентов (в соответствии с расписанием работы Клиники и графиком дежурства в свободное от учебных занятий время). Продолжительность дежурств не менее 2 академических часов в неделю.

2.3.
Уметь грамотно провести опрос клиента (заполнить журнал и лист приема клиентов);

2.4.
Определить характер обращения и изложить суть дела специалисту;

2.5.
Самостоятельно готовить ответ на поступившее обращение клиента и конечный вариант представить на утверждение специалисту;

2.6.
В период занятий участвовать в рассмотрении дел по различным отраслям права;

2.7.
Вести дневник, в котором регулярно отражать проведенные исследования и принятые решения по делам, в которых они принимали участие;

2.8.
Составлять клиническое досье (отчет) на каждого клиента, которое состоит из юридических документов, составляемых по конкретным делам

2.9.
По окончании учебного года дневник и клиническое досье (отчет) предоставить на проверку руководителю клиники;

2.10.Быть вежливыми и доброжелательными при обращении с клиентами.

3.Студенты, занимающиеся в Юридической Клинике, имеют право:

3.1.
Вносить предложения о проведении теоретических занятий по темам, которые способствуют углублению теоретических знаний, необходимых для детального рассмотрения порученных им дел;

3.2.
Вправе обращаться за консультацией к преподавателям юридического факультета и специалистам, работающим в Клинике;

3.3.
Выбирать дни дежурства при приеме заявлений от клиентов;

3.4.
Присутствовать при разборе дел, которыми занимаются другие студенты;

3.5.
Знакомится с вопросами, которые поступили в Клинику и самостоятельно выбирать свободные дела;

3.6. 
Присутствовать при консультациях клиентов, которые осуществляются специалистами;

3.7.
Вносить предложения, замечания по организации работы Клиники.

4. Виды правовой помощи и условия оказания правовых услуг.

4.1. Клиентами юридической клиники могут быть социально незащищенные категории граждан, а именно:

-
инвалиды;

-
пенсионеры;

-
участники войн;

-
военнослужащие;

-
несовершеннолетние;

-
беженцы, вынужденные переселенцы;

-
матери-одиночки; отцы, самостоятельно воспитывающие детей;

-
безработные;

-
студенты;

-
осужденные;

-
представители общественных организаций, занимающиеся решением проблем социально незащищенных категорий граждан.

4.2.
Клиентами юридической клиники также могут быть сотрудники ПетрГУ.

4.3.
Виды правовой помощи:

-
консультации по юридическим вопросам;

-
разъяснение нормативных актов и документов правового характера;

-
составление договоров;

-
составление исковых заявлений, жалоб и других документов правового характера;

-
представление интересов клиента в суде и иных государственных учреждениях по доверенности;

4.4.
Юридическая клиника обеспечивает консультации по всем отраслям права, кроме уголовного.

4.5.
Заявления клиентов в клинику принимаются как письменно, так и устно (в том числе по телефону). Прием клиентов ведется в специально отведенное время, в зависимости от расписаний занятий студентов с понедельника по субботу. Во время прима клиентов, присутствуют либо юрисконсульт клиники, либо руководитель клиники. Студенты 4-го курса занимающиеся в клинике второй год могут осуществлять консультации самостоятельно. На приеме могут присутствовать студенты младших курсов в качестве наблюдателей.

4.6.
При обращении в юридическую клинику за консультацией клиент предупреждаются, что при повторном обращении в клинику по другому вопросу, ему может быть отказано в предоставлении услуг, поскольку возможности ЮК ограничены, а желающих получить бесплатную помощь много, однако из этого правила могут быть сделаны исключения.

         Также, гражданину может быть отказано в консультации, если вопрос, консультация по которому ему необходима, не входит в компетенцию клиники.

4.7.
Оказание правовой помощи студентами осуществляется по системе «вторичного приема», т.е. после подготовки. При первом обращении возможна лишь юридическая справка по какому-либо несложному вопросу.

4.8.
При обращении клиента студент разъясняет условия и правила оказания помощи, выясняет всю необходимую информацию о правовой проблеме для правильного и полного разрешения вопроса. 

В процессе интервью студент самостоятельно заполняет журнал регистрации приема клиентов, где делу присваивается номер, указываются личные данные клиента, содержание заявления, планирование по делу и фамилия студента-исполнителя. Также студент заполняет лист приема клиентов.

Затем студент составляет план работы по делу, самостоятельно осуществляет подбор нормативного материала и составляет (если это необходимо) документы правового характера. Студент обязательно консультируется с юрисконсультом и руководителем проверяют планирование по делу, правильность разрешения вопроса и составленный правовой документ. Студент назначает время вторичного приема, информируя об этом администрацию клиники, и с учетом замечаний и предложений дает консультацию. По наиболее сложным делам студент дает консультацию в присутствии юрисконсульта или руководителя клиники. Такая система позволяет контролировать деятельность студентов и обеспечивать оказание правильной и квалифицированной правовой помощи. В случае если у студента, проводившего интервью, уже имеются дела в производстве, руководитель клиники может передать дело другому студенту, о чем делается соответствующая запись в журнале регистрации приема клиентов.

После оказания юридической помощи вся информация о деле и клиенте подшивается в отдельное производство и хранится в клинике в виде так называемого клинического досье. В это досье входит зарегистрированный, заполненный студентом и подписанный юрисконсультом или руководителем клиники лист приема клиентов, составленный студентом план работы по делу, копии письменных консультаций, составленных исковых заявлений, жалоб и т.п., а так же копии документов, предоставленных клиентом.

4.9. Эффективность деятельности студентов и клинической программы в целом оценивается по результатам работы и качеству предоставляемых услуг. При закрытии дела, студент в листе приема клиентов указывает результат работы по делу с рецензией руководителя клиники.

5.Практические рекомендации для студентов Юридической Клиники ПетрГУ.

5.1. В процессе интервьюирования необходимо уточнить проблему клиента.

Воспользуйтесь «правилом резюме», т.е. кратко перескажите информацию, которую изложил клиент. Затем спросите: «Правильно ли я вас понял(а)?» либо «Извините, я не совсем Вас понял(а), когда Вы говорили
». Также можете задать уточняющий вопрос, например: «Извините, что вы имели ввиду, когда говорили?».

Студенту-консультанту необходимо дозировать информацию, которую выдает клиент, иначе интервьюирование может зайти в тупик. Каким образом это можно сделать? Задайте дополнительные вопросы, например: «Если я вас правильно понимаю, то основная Ваша проблема …….. Да?». Обязательно получите ответ «Да» и возьмите инициативу интервьюирования в свои руки. Также можно сказать «Вы знаете, я хотел(а) бы для себя уточнить....» или «Я не совсем понял(а) Вас, так как Вы говорили сначала об одной ситуации, затем о другой. Давайте вернемся к первой ситуации». Не останавливайте рассказ клиента грубо или не корректно, например, такими словами, как «понятно», «подождите»,  так как это может вызвать агрессию клиента. 

5.2.
В процессе интервьюирования необходимо научиться прерывать клиента, если клиент говорит очень быстро или информация, о которой говорит клиент, не относится к его проблеме. 

В данных ситуациях очень важно не упускать инициативу во время интервьюирования.

Итак, если клиент говорит очень быстро, то самому студенту-консультанту необходимо изменить темп речи на более медленный, а также делать продолжительные паузы. Можно сказать клиенту: «Извините, но в Вашем деле так много фактов, мне необходимо записывать отдельные моменты». Если у студента-консультанта уже имеется информация о том, что клиент, как правило, говорит быстро, следует сказать: «Извините, у нас мало времени, поэтому давайте перейдем непосредственно к делу». Также студент-консультант может записать время и сказать, например: «Извините, Анна Ивановна, время приема ограничено. Постарайтесь изложить самую необходимую информацию для того, чтобы мы смогли Вам помочь».

Если клиент излагает информацию, не относящуюся к делу, спросите его: «Скажите, а как это связано с Вашей проблемой?» либо «Необходимо разобраться с каждой ситуацией отдельно. Давайте поговорим сначала о первой ситуации». Инициативу можно удержать и обращаясь к времени, например, сказать: «У нас с Вами осталось 15 минут, поэтому давайте перейдем к делу».

 Все это позволит перехватить инициативу в интервьюировании и начать задавать вопросы, с помощью которых можно выяснить необходимую Вам информацию. Но, есть еще достаточно много способов прерывания клиента. Например, вы можете встать с рабочего места и, попросив прощения выйти, например, к стеллажу с книгами или к компьютеру, постоять 15-20 секунд, делая вид, что Вам нужно что-то посмотреть и вернуться обратно. Это позволит сбить клиента с мысли. После того как Вы вернулись на рабочее место, можете продолжить интервьюирование, но уже выступая его инициатором.

5.3. Интервьюирование должно быть эффективным.

Для эффективности интервьюирования важно установить деловой контакт. Обязательно соблюдайте деловой тон. Не проявляйте эмоциональную слабость. Если Вы акцентируете внимание, прежде всего, на эмоциональном контакте, то клиент будет оценивать Вас как обычного слушателя, а не как профессионала. Устанавливая эмоциональный контакт, Вы принимаете статус общепринятый в обществе, например, если клиент - мама, то Вы становитесь - дочкой. Подобный статус чреват тем, что вы можете выслушать рассказ о всей жизни клиента.

Запомните: 1) для юриста важно соблюдать деловой статус; 2) проявление сочувствия и понимания не являются эмоциональной слабостью.
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