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UNIT 1
TIME MANAGEMENT

STUDENT A: You are a lawyer.

Discuss items to do with STUDENTS B

STUDENT B: You are a legal assistant

Talk to STUDENT A

ABOUT:

• Entry of appearance

•  Delegating work



A. Chúng ta hãy nói về những công việc cần làm ngày hôm nay?

B. Chắc chắn

A. Trước tiên, chúng ta cần xem xét hồ sơ cho Mr.C

B. Tôi có thể làm điều đó một cách dễ dàng.

A. Xin đừng quên. Hạn chót là ngày hôm nay.

B: Tôi đặt nó ở đầu danh sách của tôi để làm.

A. Và tôi đã thực hiện một số công việc cho vụ án bà X. Tôi đã trì hoãn vài ngày. 

B. Điều đó là không tốt đâu.

A: Ngày hôm qua, tôi đã cố gắng để thực hiện nó, nhưng thật là có quá nhiều việc để thực hiện.

B: Bạn có muốn tôi để chọn một số cho thư ký?

A: Ý kiến hay. Đó là một phần những gì chúng đang ở đây này.

B: Nhưng bạn có tin tưởng rằng họ sẽ làm cho nó được thực hiện một cách chính xác?

A: Tôi chắc chắn rằng tất cả chúng đều có thể xử lý giấy tờ và thực hiện những cuộc gọi điện thoại

B: Đúng rồi bạn. Có lẽ tôi sẽ hỏi cô M nếu cô ấy có thể giúp tôi đưa ra ngày hôm nay với một số các

giấy tờ.

A: Tôi chắc rằng cô ấy sẽ rất vui để giúp bạn một tay.



UNIT 2



S T U D E N T   A :  Yo u  a r e  a  l e g a l  s e c r e t a r y .  

D i s c u s s  w i t h  S T U D E N T  B :

•   A d d i n g  a p p o i n t m e n t s

•   T h e  m a s t e r  c a l e n d a r

•   C a l e n d a r   s o f t w a r e

S T U D E N T   B :  Yo u  a r e  a  l a w y e r.  a n s w e r

S T U D E N T  A ' s  q u e s t i o n s .



A: A/B…, bạn có một ít thời gian? 

B: Chắc chắn.

A: Tôi đang cập nhật lịch chính thức. Có phải bạn có cuộc hẹn mà tôi cần phải thêm ko?

B: Ồ, Vâng. Một vài, tôi chắc chắn. Kiểm tra kế hoạch của tôi. 

A: OK. Tôi chỉ cần thêm một số thông tin đính vào lịch từ các hồ sơ có vấn đề. Tôi nghĩ rằng một số trong những 

thời hạn chót cung cấp cho bạn, vì vậy bạn có thể cần để kiểm tra.

B: OK, tôi sẽ xem sau.

A: Tiện thể, chúng ta thực sự nên có được một hệ thống lịch trình tốt hơn so với cái này. Bạn có biết ngày nay họ 

có phần mềm tuyệt vời ko?

B: À, tôi có nghe. Nhưng tôi không chắc chắn tôi sẽ thích nghi được với lịch trên máy tính. Hay để tôi theo ‘mẫu

truyền thống’!

A: Nhưng chúng rất hữu ích! Thật dễ dàng để theo dõi lịch trình của mình, các cuộc họp kế hoạch và tránh trùng

lắp - và bạn chỉ phải nhập thông tin một lần!

B: Một lần thôi hả?

A Vâng. Một số chương trình thậm chí sẽ tự động nhắc nhở bạn về thời hạn sắp hết.

B: A, do đó bạn sẽ không cần phải lưu tâm về những hồ sơ có vấn đề nữa à!

A: Thật vậy! Đó sẽ là một cứu trợ! 

B: OK, tôi sẽ xem xét nó.

A: Cảm ơn, tôi đánh giá cao điều này.



UNIT 3. 
DOCUMENT RETENTION



USE LANGUAGE  SUCH AS: 

Now I just need you to sign ... 
Nothing can be destroyed until ... 

How long is the time period?

STUDENT A: You are a new employee at a law firm. Talk

to Student B about:

• document retention

• how long to keep documents

• electronic storage

STUDENT 8. You are a secretary. Answer Students A's

questions.



A: Tôi đã ký hợp đồng của tôi và các văn bản (thể thức) khác.

B: Tốt quá. xin Bạn vui lòng cũng có thể ký chính sách lưu giữ tài liệu không,?

A: Đó là gì ạ?

B: Đó là một thể thức giải thích bao lâu chúng ta phải giữ lại tất cả các hồ sơ của chúng ta.

A. Ồ. Tôi đã không nhận thức những tài liệu như vậy tồn tại. 

B. Thực sự? Chúng cực kỳ quan trọng, đặc biệt là trong công ty luật. Tất cả mọi thứ phải 

được lưu giữ và ‘đóng thành tập’. Chúng ta không thể hủy bất cứ thứ gì cho đến khi một 

khoảng thời gian cụ thể quy định.

A: Và bạn thường giữ tài liệu trong bao lâu?      

B: Hầu hết các tài liệu được lưu giữ trong 6 năm, nhưng một số, như biên bản họp, được 

giữ vĩnh viễn.

A: Wow! Ồ, đó là một việc tốt mà, hiện nay bạn có thể lưu trữ những thứ nêu trên trong

một máy tính, phải không?

B: Thực tế, chúng ta phải giữ hầu hết các tài liệu như những ‘bản cứng’. Và nếu chúng ta 

không tuân thủ chúng ta có thể phải chịu phạt và thậm chí là rắc rối với pháp luật.

A: Tôi hiểu rồi. À, Tôi sẽ ký nó ngay bây giờ đây!



UNIT 4

LEGAL BILLING



SPEAKING
With  a partner, act out the roles below

Student  A: You are a client. 

Talk to Student B about:

•  hourly rates

•  retainer  fees

•  refunds

Student  B: You are a 

paralegal. Answer 

Student  A's questions.



A: Xin chào, S….. đây. Tôi vừa nhận được một lá thư liên quan đến phí thanh 

toán của bạn.

B: Oh vâng, tất nhiên.

A: Bạn có thể cho tôi biết mức phí theo giờ của ông D…., xin vui lòng?

B: Mr.D….? Anh ấy là một cộng tác cao cấp. Lệ phí của ông ấy cao hơn đáng 

kể so với việc chúng tôi đã báo giá cho bạn trong thư.

A: Tôi biết. Tuy nhiên, tôi thực sự nghĩ rằng chuyên môn của ông là cần thiết 

cho vụ án này.

B: Được rồi. Để tôi xem nào. Phí theo giờ của ông ấy là $650 một giờ. Và phí 

giữ chỗ của ông là $1.000. Tất nhiên, nếu phí giữ lại không được sử dụng 

trong thời gian của vụ án, nó được trả lại cho bạn sau đó.

A: Tôi hiểu. Và tôi sẽ giữ cho sự đặt trước với sự lựa chọn nhé?

B: Vâng, bạn cứ thực hiện.

A: Có một sự lựa chọn với phí theo tỉ lệ ko ạ?

B: Tôi cần nói chuyện với ông D… về điều đó. 

A: Bạn sẽ làm việc đó cho tôi nhé?

B: Tất nhiên. Tôi sẽ nói chuyện với ông ấy hôm nay và gọi lại cho bạn


