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DB

Build a Business Plan...
and a marketing plan, 
budget and technology 
plan.plan.
Go after the work you 
want rather than the 

k    twork you get.
Use your technology and 
smarts to your smarts to your 
advantage!!



Share with your partners
Do not duplicate the work 
and the informationand the information
Sharing your information 
with your partners is not a 
loss
1+1=2

J



Teach IT to your clients

Bring technologies to 
themthem
You take them to your play 
yardyard
They learn and you offer a 
value‐added service

J



Fi di A thi

PD

Finding Anything



RF

Toss Your Phone Books



RF

Toss Your Phone Books



Fi di B i

PD

Finding Businesses



Free competitive information
Create your own RSS feeds

Be alerted of any important news in your marketBe alerted of any important news in your market

J



DB

Send Bills by E‐Mail!
Ask your client who should 
receive your bills and email 
them directly to them!them directly to them!
Find out their payment 
cycle and time the delivery 
appropriately.
Speed up the payment 
cycle!cycle!



Give to your clients
The image part with relationship ID rId3 was not found in the file.

Give them free advices
In Newsletters
On your website

Give them access to your opinions / precedents 
databases

What goes around comes around

J
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PD
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Case Management Still Works Best

Keeps best track of:

Calendar
Limitations
AppointmentsAppointments

Matters
Documents
E ilEmails
To Dos
Notes
Time



Be matter‐centric
No need for a 
sophisticated software
Outlook can do it all!
Use the category and 
contact field and create 
new calendar, contact 
lists  etclists, etc.

J
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Keep Neat Receipts

Scans , stores and 
irecognizes

ReceiptsReceipts
Documents
Business CardsBusiness Cards



RF

Keep Neat Receipts



DB

Google AnalyticsGoogle Analytics
Track who is reading your blog, what they are reading, 
where are they coming from, how long do they stay 
etcetc..



Optimize your website
Location, location, 
locationlocation
Beat the competition, 
even the big playersg
Update frequently
Get references
Tag properly

J



HR TiHR Tips
Gi     i t t Give your assistant a
“graduation” gift
Notarial lunchesNotarial lunches
Additional long weekends 
in summer
Acknowledge 
anniversaries other than 
financially
Caution: Hiring client 
emplo eesemployees



E l t j bb k

PD

Employment – jobbank.gc.ca



E l t t

PD

Employment – monster.ca



E l t b

PD

Employment – bar‐ex.com



E l t

PD

Employment –
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Go PaperGo Paper‐‐lessless
Get a good scanner
Adopt a folder & file naming convention (and stick to 
it)it)
Adopt an e‐document retention and destruction policy
Adopt case management softwaredopt case a age e t so twa e
Adopt desktop search
Save all records to the e‐file!



OCR your documents
Optical Character 
Recognition is the first 

 i   h   l  step into the paperless 
direction
Enable full text Enable full text 
searches
Mind the OCR OC
suspects

J



Dictate to your PC

Your assistant has more 
valuable  billable work to 

The image part with relationship ID rId4 was not found in the file.

valuable  billable work to 
do (we hope so!) 
Save some time
Save a lot of money
Impress your clients and p y
partners!

J
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KnowBrainer
Adds 10,000 voice 
commands to 
Dragon’s Naturally Dragons Naturally 
Speaking
Also tweaks your Also tweaks your 
recognition rates
$99



RF

Digital Rick‐tation
Go Digital with 
Dictation

The image part with relationship ID rId5 was not found in the file.

Sound Quality
Flexibility
Mobility
Use with Voice 
Recognition Software



DB

If If Dragon NS isn’t for Dragon NS isn’t for you...you...
IO Gear’s Mobile Digital 
Scribe
Capture diagrams, notes 
and handwriting on any pad 
f   di l      PCof paper directly to your PC

Handwriting recognition 
ftsoftware

Don’t need a Tablet PC!



Hi hli ht it

PD

Highlight it



Kill the email (collaboration)

Fed up of exchanging documents via 
lemail?

Tired to follow track changes and 
save documents as “document v 34 save documents as  document v.34 
fin, final, Final, FINAL!”
Share your documents online with 

l   h   Z h  G l D  tools such as Zoho, GoogleDocs, …

J



Collaborate!

DB

Collaborate!
Adobe Acrobat Connect, Prolaw's built‐in 

 Sh P i  ZOHO   G l Dextranet, SharePoint, ZOHO or GoogleDocs.
Bring your clients into your work.
Start working on files and projects directly with Start working on files and projects directly with 
your clients in ways never‐before possible.
Clients love communication ‐ these tools bring 
them right into the process!



Mail merge

Do not re‐invent the wheel
Take a one hour course
Save your assistant some
timetime

J



RF

Faster than Flipping Pages
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Faster than Flipping Pages
Desktop Search Engines Work



DB

Go Mobile!
Get a tablet PC, an aircard
and handwriting recognition 
softwaresoftware.
Can check and return email, 
research and work research and work 
unobtrusively (even in 
Court!) 



Use the software you have
People use less than 30% of their software 
functionalities The image part with relationship ID rId3 was not found in the file.functionalities
Read the tutorial once
Learn from the help menuLearn from the help menu
Go to a 1 hour advanced course
If you wish you could do something with a software, y y g ,
most the time, you can!

J
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Online Document Processing

ASP’s in Document 
F   d A blForms and Assembly

Dye & DurhamDye & Durham
Emergent Technologies
E discovery DisclosuresE‐discovery Disclosures



Free office suite

J
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refdesk.com



fd k
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refdesk.com
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refdesk.com
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refdesk.com
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refdesk.com



fd k

PD

refdesk.com



l !
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Telecommute!
Reduce your carbon footprint – work in your Reduce your carbon footprint  work in your 
pajamas!
GoToMyPC, PCAnywhere and other software y y
can allow you to work comfortably from home.
The coffee is better there, too...



RF

Wireless Connectivity

Convenience
Mobility
Access Clouds 

Security

Hire a qualified 
consultantconsultant



Create a free intranet
liGoogle

H t    b it  i t llHost a website internally
Include an RSS aggregator

J



D iD i

DB

www.Drop.iowww.Drop.io
Send *large* Send  large  
files quickly 
and easily
Upload them 
to drop.io
Send the  
desired 
recipient(s)  an recipient(s)  an 
email with the 
download linkdownload link
Voila!



RF

Save Time and Money on Travel
Websites that

Search Multiple 
Providers
“Bid” for rates
Package Air, Room and 
A  R lAuto Rentals



J t T l

PD

Just cuz – Travel



J t T l

PD

Just cuz – Travel



D ’t G t L t

PD

Don’t Get Lost

Mapquest, Google Maps, 



D ’t G t L t

PD

Don’t Get Lost

Google Earth, Live Earth



D ’t G t L t

PD

Don’t Get Lost



D ’t G t L t

PD

Don’t Get Lost
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Border Searches & Seizures
USA, Singapore and other 
countries can search 
laptops  PDA’s etc (and laptops, PDAs etc (and 
demand encryption keys) 
as a condition of entry
Travel with a ‘clean’ laptop 
or device – remote access 
software onlyy



The image part with relationship ID rId3 was not found in the file.

IM policies
How to send email or use Instant Messaging
How to save the information
What can your employees do

Internet
Personal use of hardware

Technology use policy 
Precedent on LSBC site

J



Privacy Concerns
Professional duty
Statutory obligation

Encryption
Biometric Access
Destruction of storage 
devices
Loss, Theft, Hacking/Data 
Breach Response Plan
P l  d     Personnel and IT Use 
Policies
Physical SecurityPhysical Security



DB

Encrypt *all* Your Data!

IT Security, Identity Theft and 
Privacy is key
Lawyer’s computers are 
*regularly* stolen or *lost*
Adopt whole disk encryptionAdopt whole‐disk encryption
PGP, Vista, Hardware 
encryptionyp



Metadata

Learn what it is
U  it  h   d bUse it when need be
Make sure no one                     
uses it against youg y

PDF
Scrub

www.practicepro.ca/metadata

J
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Beware of Spear Phishing!
hl l d blHighly personalized, impeccable 

emails (proper grammar, spelling and 
graphics).
*Look* like they are from legitimate 
organizations (government, banks, 
Better Business Bureau etc).
Install logging software on your 
machine ‐ and then capture SIN, 
account numbers, passwords etc. , p



DB

Backup, Backup, Backup!
High performance, high‐
capacity drives make p y
daily backups a  breeze.
Configure to backup the 
office securely at home 
via encrypted 
communicationcommunication.



DB

Backup Your Blog & Website
Blogs/websites often stored on 3rd party 
servers...what if they crashed?
HTT kW b i  C i  HTTrackWebsite Copier 
Quick & easy!
M k     l  b k   f    li  i t ll t l Make a regular backup of your on‐line intellectual 
property!
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Attach to your Storage Devices
Network Attached 
Storage Devices

Internet Accessible
Mirrored Drive 
Redundancy
B kBackup



Retention schedule

Manage your information
ffIncrease efficiency

Reduce risks
Keep what you need or must Keep what you need or must 
retain, destroy the rest
Educate your employees and Educate your employees and 
partners accordingly

J
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DISASTER ! !



RF

Disaster Recovery

Plan
Test
Re‐plan

Backup
Practice “Buddy”

iwww.practicepro.ca
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Build a Blog!Build a Blog!
No better way to market your services, make 
yourself distinct & bring people to your door!
B ild    i   li !Build your reputation on‐line!



Follow your clients and let them 
follow you (Twitter)follow you (Twitter)

Remind your clients you are available for them
Share information with them
Invite them to conferences, etc.
Track what they are up to

J
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E‐newsletter & Constant Contact
Maintain email lists, create a newsletter using a 
template, send it out, do an online survey etc.
C  C   k   ll  f  hi  * *Constant Contact makes all of this *easy*.
$15/month for lists up to 500 address.



Let the news come to you

D ’t  i t ti  l i     b it  d ilDon’t waist time logging on websites daily
Create an RSS feed for any website with 
FeedityFeedity
Aggregate them in an RSS Reader like 
Bloglines or Google Readersg g

J



Create free extranets
The image part with relationship ID rId4 was not found in the file.

Many blogging
platforms are freep
Most of them offer 
private blogs
Well built private 
blogs are excellent 
extranetsextranets

J
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Medical Sites



M di l Sit
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Medical Sites



M di l Sit

PD

Medical Sites



M di l Sit

PD

Medical Sites



M di l Sit
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Medical Sites
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PD

Trouver Quel Qu’un
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Trouver Quel Qu’un
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Trouver Quel Qu’un
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Trouver Quel Qu’un
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Trouver Quel Qu’un



T Q l Q ’
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Trouver Quel Qu’un



T Q l Q ’

PD

Trouver Quel Qu’un



Podcast yourself
YouTube, iTunes and cie
Excellent branding toolExcellent branding tool
Cheap way to share the 
conferences you give with 

  li   h   ld   your clients who could not 
make it

J
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Skype It



DB

Use Jott (www.jott.com)!
Turn your cell phone into a digital note taker
Memos are transcribed and emailed to you...for *free*y



Get a BlackBerry
Be virtually present 24/7
No need to carry a laptop and a 
ll  hcell phone

Keep the information you 
need handyneed handy
Secure your data

J
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Avoid Carpal Neck Syndrome

Use Wireless Headsets
VOIP
Telephone

Occupational Health



Fi di W d

PD

Finding Words



Fi di O t

PD

Finding Out
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Resources – CBA Practice Link
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Resources – CBA Practice Link
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Resources – CBA LPMT Sections



R CANLII

PD

Resources – CANLII.com



R P ti P

PD

Resources – PracticePro.ca



R L S i t b

PD

Resources – LawSociety.bc.ca
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Resources – ABA LPM Section
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Resources – Webzines
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Resources – Technology Shows



R T h l

PD

Resources – Technolawyer.com



C i St id

PD

Conversions on Steroids



C E h R t

PD

Currency Exchange Rates



Fi di $$$$$$$$

PD

Finding $$$$$$$$
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Just cuz – Stuff



J t F d
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Just cuz – Food



J t F d
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Just cuz – Food



J t R di
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Just cuz – Reading



J t Di i
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Just cuz – Dining



DB

Implement this Stuff!!
Resolve to make some 
changes
I di lImmediately
30 days
6  th6 months

Focus on your Future!Focus on your Future!
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