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件，一般可以分为以下环节：委托前的接待、接受委托、阅

卷、调查、代书、庭审、上诉、总结等。这些环节并非在每

一个民事案件的代理中都要经历，但对于从业律师来讲，即

使不在这个案件代理中经历，也可能会在另一个案件代理中

经历，因此，各个环节中的策略设计与操作技巧都值得认真

研究和总结。为了叙述方便，我们把上述环节，按照其工作

特点和各环节的主要任务分为四个阶段来总结，即委托前的

接待阶段；庭审前的准备阶段；庭审阶段；总结和完善阶段

。 一、委托前的接待阶段 在案件代理过程中，始终存在律师

接待委托人的工作，之所以把委托前的接待作为一个阶段来

叙述有两个理由，一是尽管这时还没有建立委托关系，但是

，一旦建立委托关系，律师委托前所进行的接待工作就是整

个案件接待工作的组成部分；二是这个阶段的接待对于能否

建立委托关系以及律师在委托关系存续期间能否受到委托人

的尊重和工作上的配合起着至关重要的作用。在委托前的接

待阶段中，律师应完成的任务包括以下几项内容：一是树立

独立和良好的职业形象； 二是了解案情并依法剖析案件；三

是和当事人协商办理委托代理手续。要想完成上列任务，应

注意下列一些问题： （一）接待前的工作安排 1、根据当事

人自身和案件的不同情况，选择合适的接待场所。 对当事人

的接待，可以选择多种不同的场所，比如请当事人到律师的

办公场所（办公室或者家里）接待；律师到当事人所在的场



所（办公室或者家里）；律师和当事人双方所约定的其他地

点。场所的不同，往往会直接或间接地影响当事人对律师个

体形象的评价，并因此影响到当事人是否聘请律师作诉讼代

理人。一般说，约当事人到律师办公室谈话是最好、也是最

常见的方式，但是，在特殊情况下，为了满足案件代理的需

要，也可以到当事人所在场所会谈。例如某房地产公司的老

总想约律师谈一起纠纷的事，从朋友介绍中得知他很忙，每

晚还得到医院照顾其住院的母亲。这种情况，就不必让当事

人到律师所会谈，可以转告当事人，在他方便时，可以通知

律师到他的办公室去谈。这样，当事人就会因为律师对他处

境的理解而感到律师的细心及其对他人的尊重。作为一名律

师，应当从细微处入手，在可能的情况下，尽量替当事人着

想，这就可以通过细节树立良好的职业形象，从而为日后的

顺利合作奠定基础。 2、为了提高接待效率，告知当事人做

好接待前的准备工作 实践中，有些律师往往陷入毫无效率可

言的多次接待工作之中，这其中固然可能有当事人的原因，

比如有些当事人并不是真心聘请律师作为其诉讼代理人，而

只是想以请代理人的名义进行咨询，这种情况实践中并不少

见，而且几乎每个律师都遇到过。但无可否认的是，在实践

中之所以出现多次的接待现象，也有律师自身的原因。比如

说律师在接待当事人之前，没有在可能的情况下告知当事人

事先应做好哪些准备工作，以致于在接待时出现当事人根本

就没有准备好相应的案件材料或者所委派的工作人员其并不

了解情况，只凭嘴说而无证据加以佐证，或者只说些可能、

大概的情况。这样就不得不进行第二次甚至更多次接待。作

为律师，在建立委托关系之前固然还无义务帮助当事人整理



案件材料，但为了提高接待效率，节省自己和当事人的时间

，他完全有可能也应该在接待之前告知当事人做好相应准备

，如准备好案件材料，委派了解情况的工作人员，最好能够

有一名相对负责的人员参加等等。这种提醒，对律师来说并

不难，但对于接待效率的提高却是很重要的。 （二）设计接

待模式 每个律师在工作中都会有一套自己惯用的接待方式，

但是，什么样的接待方式更能树立律师的职业形象，更能显

示律师的业务能力，却不是每个律师都注意到的问题。接待

当事人，是一个极具艺术性的工作。实践中，我们总结出一

种“先看后听再问”的接待模式。就是除了极其简单的法律

问题面对面谈话后当时就提出解决方案外，提倡采取先进行

简短的谈话让当事人把材料留下，经仔细阅读分析后，再约

当事人谈，听当事人陈述有关事实，并在当事人陈述中有针

对性地问一些当事人认为并不重要但律师认为会直接或间接

影响案件处理结果的问题。这样做的好处在于：律师可以避

开当事人的视线静静地阅看材料、查找资料、进行思考。当

对案件思考成熟后面对当事人时，可以很从容地询问当事人

并对当事人的一些观点进行评判，从而使之感到律师的业务

功底很深。实践中，有些律师先听后问再看，结果因为对当

事人提出的一些问题一时无法回答，使当事人对律师的能力

产生怀疑，律师本人也很尴尬，从而可能失去代理机会。 （

二）调查阶段 在民事诉讼中，很多案件当事人各方之所以发

生争执，其焦点就是在案件事实本身，即各方当事人所陈述

的案件事实各不相同。在此类案件中，调查取证工作做得如

何就成为案件代理成败的关键，尤其是在强调当事人举证的

民事诉讼机制中，这一环节就显得更为重要。为了搞好调查



，使所取证据具有法律价值，应着重把握好下列几个点： 1

、认真分析现有材料，从中发现争执焦点，并据此确定调查

方向。 调查应有一定的目的性，而要做到这一点，就必须准

确地确定调查方位。如何确定调查的方位呢？应该利用现有

的材料（包括当事人提供的材料和法院卷宗的材料），从中

发现当事人在事实方面争执的焦点。只有准确地判断出争执

焦点，才能准确地确定调查方位，也才能使所取之证具有明

显的法律价值。实践中，有些律师很不注意调查方位的确定

，而是接到案件后东奔西跑，风餐露宿，甚是辛苦，让当事

人也甚是感动，结果呢？材料收集了一大堆，拿到法庭上用

时，很多都是没有法律价值的，对案件的处理没有丝毫的影

响，造成取证成本与取证效益的极大反差，这种倾向是应当

加以避免的。 2、了解被调查对象的基本情况，确立相应的

调查预案。 我们必须面对一个现实：在我国司法尚不注重追

究民事诉讼伪证人责任的情况下，在律师并无强制证人作证

权力的情况下，一项调查任务能否完成，从某种程度上讲，

其主动权并不是掌握在律师手中，而恰恰是掌握在证人手中

。这样的现实，使得每一个从事调查取证的律师必须认真而

尽力地了解被调查对象的情况，包括姓名、性别、住所、学

历、性格、品格、修养、爱好等等，并在此基础上确立出相

应的调查预案，比如是到其办公室调查，还是到其家中调查

，是让委托人跟他约好时间，还是突然袭击，是居高临下，

还是朋友式的谈话等等，都要事先做出考虑和安排。惟有此

才能做到事半功倍，才能收集到相应的证据以支持自己观点

的成立。比如，对那种“吃软不吃硬”所谓“顺毛驴”的人

，在调查时间安排上就应体现出对他生活习惯的尊重，也不



妨给他戴些高帽；再如到农民家中调查，发现凳子上落满了

灰，千万不能去擦，否则，就可能拉大律师与证人的心理距

离，他就可能不相信律师，而不愿意与律师交流了。 3、见

到被调查人之前就将调查笔录的首部填写好。 调查笔录的首

部包括被调查人的基本情况，如果调查之前就知道，就应该

在开始调查之前就写好，如果调查之前不知道，也不要用一

问一答的方式问，不要用一问一答的方式记。这样做的原因

有两个，一是谈话一开始就记录，会加剧被调查人的紧张情

绪；二是可以赢得更多的记录正文时间。 （三）拟订代理的

初步意见，并设计庭审方案 在对案件事实有了基本了解之后

，就要对法律适用进行分析论证，并确定论辩角度。确定论

辩角度是指确定某个案件的论辩切入点，比如是从事实方面

进行论辩，还是从法律适用方面进行论辩，抑或从程序方面

进行论辩，或者几方面都要进行论辩等等。不同类型的案件

或者同一类型的不同案件，其案件情况不同，论辩的角度应

有所差别。之后还要确定辩论的主要观点、辩论策略、撰写

书面辩论材料等等。如，确定论辩策略是指根据案件的基本

情况、辩论各方的基本情况以及辩论各方对案件的基本认识

和对可能出现的案件结果的态度、案件裁判人员的素养和对

案件的倾向意见等等情况，拟定论辩的风格或论辩基调、论

辩观点的顺序安排、己方参与论辩人员的配合、对法庭可能

出现的各种情况的对策以及各种论辩方法的准备等等工作。

辩论策略有很多，律师应该贤淑掌握，才能灵活运用。 三、

庭审阶段 任何一个代理律师都不会也无法忽视庭审阶段，但

对于该阶段的策略设计与操作技巧，则并不是任何一个代理

律师都能有意识地加以注意的。在很多情况下，我们发现有



些律师在庭审中显得十分地被动和尴尬，如果排除不良司法

环境这一因素，再去审视这种被动和尴尬，我们就不能发现

，在这种被动的尴尬的背后，实际上隐含着策略设计与操作

技巧的观念缺位。正是这种观念上的缺位，才使得代理律师

在庭审中显得十分的被动和尴尬，为了避免这种状况的出现

，为了充分地、无憾地发挥出律师的代理水平，在庭审阶段

应把握好以下几个问题： （一）尽快适应微观司法环境，配

合法庭搞好庭审工作。 在一定意义上，合议庭就是一个微观

的司法环境。在这个微观的司法环境中，合议庭每个成员的

审判风格是不可忽略的。比如说有些审判人员可能善于听取

代理人对案件比较详尽的分析，而有些审判人员则不愿听取

代理人对案件详尽的分析，而是更喜欢直截了当或者说简明

扼要、提纲挈领的代理风格。在这种情况下，作为代理人的

律师就必须学会适应、学会迅速调整，否则其代理效果就可

能不理想。尽管这样做可能有些不妥，在法理上也未必有道

理，但是，如果律师不对审判人员的个人风格表示一定程度

的理解，势必会发生情绪上的对立，而这种对立显然会直接

或间接地影响案件的处理结果，而这个结果是委托人而不是

律师承受的，本着对委托人的利益负责的精神，有时律师也

应学会非原则性的妥协，而不能只图自己一时嘴上痛快。这

是中国现阶段的国情，一个令人无奈但却是无法回避的国情
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