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PRAKTICKY PRUVODCE 2026 - DIGITALN{ PERSONALNI SPIS

Personalni spisy
roztrousene?

- Od ted jeden spis.

< Pracovni smlouva ve skrini, vyplatni pasky ve schrance, |ékarské
potvrzeni u vedouciho tymu. Tento privodce ukazuje, jak
PaperOffice rozpozna kazdy dokument, spoji ho do jednoho

spisu a ukaze jen tém, kdo ho sméji vidét.

L

Pét dokumentd na vstupu, jeden chranény spis na vystupu, kazdy
dokument nalezen béehem nekolika sekund. S testovacim balickem
si to muzete vyzkouset sami.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY
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PROC TENTO PRUVODCE

UvoD

Personalni dokumentace patri k
dokumentum ve firme.

Platy, zdravotni Udaje, hodnoceni vykonu: jen mélo spist vyzaduje tak peclivou péci. Presto jen malo jich je

Vo N/

nejduvernejsim

rozptyleno na tolika mistech.

V mnoha personalnich oddélenich vypada personalni spis podobné: fyzicka slozka ve
skrini, vyplatni pasky jako PDF od mzdové Uctarny, potvrzeni v e-mailovych
schrankach a podptrné dokumenty u riznych oddéleni. Tento postup funguje, dokud
nekdo nepozaduje pristup ke svym udajim nebo neprijde kontrola.

Tento privodce popisuje reseni, které jsme v PaperOffice vytvorili: chranény

Workspace pro personalistiku s jednim vyhrazenym spisem na kazdého zaméstnance.

Dokumenty se rozpoznavaji podle obsahu a pred kazdym predanim ven se zakryji.

Kazdy krok je dolozen skutec¢nymi snimky z aplikace. Tento postup si mizete sami

vyzkouset béhem 30 minut pomoci naseho testovaciho balicku.

Daniel Schonland

Zakladatel a CEQ, PaperOffice

PRO KOHO JE URCEN

Personalni oddéleni

Spravujete spisy, odpovidate na
zadosti o informace a predavéate
dokumenty mzdové uctarné a
vedeni.

CEHO DOSAHNETE POTOM

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Povérenec pro ochranu
osobnich udaju

Dohlizite na to, kdo co vidi, a ridite
zadosti o pristup a vymaz.

uchovéate dokumenty v souladu s predpisy a revizné odolné.

Vedeni a IT

Pridélujete opravnéni, urcujete
stupné ochrany a volite Uloziste.

Zridite chranény personalni Workspace, pridélite prava prostrednictvim Skupiny uzivateld, spojite vSechny zdznamy
kazdé osoby do jednoho spisu, béhem nékolika sekund najdete vse o jedné osobé, pred predanim zakryjete Udaje a
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Z4dost o informace

Co stoji roztrouseny spis
Postup na prvni pohled
Workspace pro personalistiku
Kdo co vidi

V aplikaci: nahrani dokumentt
Rozpoznano podle obsahu
Jeden spis na osobu

Najit a predat

Redact pred predanim
Uchovat a zamknout

Na co se tymy ptaji na zacatku

Predani mzdové Uctarne a odbornym systémim

Vyzkouset za 30 minut

Videa k tématu

Vas digitalni personalni spis za pét dni

Kontrolni seznam a start

NA PRVN{ POHLED

Personélni dokumenty patri do vlastniho, chranéného Workspace. Kdo do néj smi, urcuji Skupiny uzivateld.
Kazdy dokument je rozpoznan podle obsahu a jednotné pojmenovan, at jde o sken, PDF nebo prilohu e-mailu.
Dokumentové slozka shromazduje vse o jedné osobé. Vyhledavani ji najde napric vsemi Workspaces.

Pred kazdym predanim zakryje Redact Agent to, co prijemce vidét nemusi. Original zlstane nezménén.

S testovacim balickem uvidite cely postup béhem 30 minut sami, ve svém vlastnim Gctu.
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01 - ZADOST O INFORMACE

Jeden e-mail, mésic casu.
Spis lezi na péeti mistech.

Utery, 9:00. Tarek Nowak ze skladu 74da podle ¢l. 15 GDPR o kopii véech 0dajd, které o ném jsou ulozeny.

Pracovni smlouva je ve sloZce ve skrini. Vyplatni pasky posila
mzdova Uctarna jako PDF a lezi v postovni schrance

personalniho oddéleni. Lékarské potvrzeni z fijna mé vedouci
tymu na stole a doklad o pouceni k vysokozdviznému voziku

vede odbornik pro bezpecnost prace.

Z4dost o zaméstnani z roku 2024 je stale ve slozce tehdejsiho

naboru. Kdo sestavuje Zadost o informace, musf vsechno najit a
nesmi vydat nic, co se tyka jinych osob.

SKUTECNA PREKAZKA

Persondlni spis musi byt zaroven dvoji: Uplny pro ty, kdo s nim pracuiji, a uzavreny pro vsechny ostatni.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 04 /20
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02 - CO STOJI ROZTROUSENY SPIS

CtyFi zplisoby, jak vést personalni spisy.
Jeden z nich obstoji.

Veétsina persondlnich oddéleni pouZivé jeden z prvnich tfi zplsobl a jejich nevyhody znd z kazdodenniho
provozu.

Slozka ve skfini

Bezpecné zamcend, ale Citelna jen na misté. Co prijde po
zalozeni, zUstava zatim lezet v prihradce.

Postovni schranka oddéleni

Vyplatni pasky a potvrzeni zdstavaji jako prilohy. Hledani
podle predmétu casto najde jen cast z nich.

SPOCITEJTE SI SAMI

SloZzka na serveru

Rychle zaloZend, ale kazdé pridéleni prav zavisi na IT. Kdo
vidi slozku, vidi vsechno.

Chranény spis
Vsechny dokumenty v jednom personalnim Workspace,

spojené podle osob, rozpoznané podle obsahu a viditelné
jen pro skupinu HR.

Zadosti o informace za rok

X Hodin na jednu zadost

+ Hledanf za tyden x minuty

= (Cas straveny nad spisem

hodin ro¢né.

TRI TYPICKE CHYBOVE VZORCE

Prilis mnoho lidi vidi pfilis
mnoho
Lékarské potvrzeni lezi ve slozce

tymu. Diagnodza se netyka nikoho
kromé personalniho oddélent.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Chybi dokument

Pri kontrole chybi doklad o pouceni
k vysokozdviznému voziku. Je
ulozen u odborného oddéleni v jiné

sloZce.

,Hodin na jednu Zadost“ znamené: prohledat vSechna Ulozisté, kopirovat dokumenty, zakryt Gdaje tretich osob,
zkontrolovat a odeslat. Priklad: 6 z&dosti x 5 hodin plus 20 hledani tydné x 6 minut za 46 tydna déla priblizné 120

NeUplna informace

V prehledu chybi zadost o
zameéstnani z roku 2024, protoze je
stale ve slozce naboru.

05/20
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03 - POSTUP NA PRVN{ POHLED

Pet stanic.
Jeden spis.

Kazdy dokument projde stejnou cestou, at je naskenovan, nahran nebo prijde e-mailem.

® > @ > @ > @ > @

Zachytit Rozpoznat Spojit Chranit Uchovat

Skenery, nahravani, Zpracovani pomoci Al Dokumentova slozka Skupiny uzivatell ridf Dulezité dokumenty
mobilni aplikace nebo rozpozna typ, osobu, drzi pohromadé pristup. Pred kazdym se uchovavaiji revizné
postovni schranka datum a obsah a vsechny dokumenty predanim se zakryva. odolné a jsou
personalniho oddélenti pridélf jednotny nazev. jedné osoby. chranéné pred
dorucuji do smazanim az do konce
personalniho [haty.

Workspace.

STANICE CO DELA PAPEROFFICE CO ROZHODNE VAS TYM

Zachytit shromazduje nové polozky z postovni schranky které postovni schranky a zarizeni k tomu patfi

a primo ze skeneru

Rozpoznat typ dokumentu, osoba, datum, ¢astky a shrnuti vlastni typy dokumentt, pokud ty stavajici
nestaci

Chranit nastavuje prava, stupen ochrany a zakryti kdo patfi do skupiny HR

Uchovat vypocita konec Ihity a dokument uzamkne které dokumenty budou revizné odolné

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 06 / 20
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04 - WORKSPACE PRO PERSONALISTIKU

Vlastni prostor

pro nejduvernegjsi spisy.

Personalni dokumenty dostanou vlastni Workspace. Jeho stupen ochrany zvolite pfi vytvoreni v

Typ Workspace

@ WORKSPACE TYPE
Choose Workspace type

Select the Workspace type. The type determines available protection, access-control and compliance features. An
upgrade is possible at any time; a downgrade is technically not possible.

Selected

FEATURE Standard Business Compliance
Start: store and find. Daily work: share, protect, restore. Highest tier: evidence and audit readiness.

7 Workspace features ~
Details & additional information ® v v
Default document type & v v
Access protection 6] v v
External sharing © v Protected
Trash ® Permanent v v
& Encryption v
2a Access Control v
# Audit & Compliance v
(% Document Protection & Evidence v

Typ Workspace. Standard pro ukladani a hledani, Business pro kazdodenni praci se sdilenim, ochranou a obnovou, Compliance pro doklady a

revizni odolnost.

VLASTNOST BUSINESS COMPLIANCE

Otevreni volitelné s heslem nebo SMS kédem vzdy s SMS kédem nebo schvéalenim dvéma
osobami

Stahovani jako obvykle s vodoznakem: jméno, identifikdtor a cas

Externi sdileni mozné e-mailem nebo odkazem zablokovano

Kos ano, s obnovenim ano, s obnovenim

NASE DOPORUCENI

Pro persondlni spisy doporucujeme Compliance Workspace. Kdo ho otevre, potvrdi se pokazdé SMS kédem, a kazdé
stazeni nese jméno toho, kdo ho stahl.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 07 /20
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05 - KDO CO VID{

Skupina HR vidi spisy.
Nikdo jiny ne.

Opravnéni pridélujete jednou pro kazdou skupinu uZivatelll, ne pro kazdy soubor. Skupiny najdete pod

Ucet > Skupiny uzivateld

General Members Workspaces Notifications

@ All Workspaces

Group members have access to all Workspaces

Available Workspaces
Q, Search...

[ My first Workspace
[ Contracts Guide
[ Invoice Fraud Guide

[ Northstar (sample data)

» All

Access Rights

+— Whitelist

=

= Allow only selected Workspaces

c 4 Allowed Workspaces

Q Search..

[ Personnel Files Guide

OPRAVNENI

® Blacklist

Block Compliance Workspaces only

View + Download v

&« Clear

Workspaces. \yberte ,Bila listina“ a povolte jen personalni Workspace, zde ,Personnel Files Guide". Vedle toho nastavte pravo k dokumentu:

Zobrazit a Stdhnout, volitelné Nahravat nebo Plny pristup.

Dvoufazové ovéreni

U kazdého clena skupiny HR
zapnéte v dialogu uzivatele pod
,Zabezpeceni* volbu ,2FA

vyzadovano".

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Zkontrolujte vychozi
skupinu

Novi uzivatelé se zarazuji do
vychozi skupiny. Nez pozvete
kolegyné a kolegy, nastavte, které

Workspaces tam uvidi.

Opravnéni modult

Pod ,Prava pristupu“ dale ridite, kdo
smi zakladat Workspaces, typy
dokumentt a agenty.

08 /20
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06 - V APLIKACI: NAHRANI DOKUMENTU

Nahrajte vse najednou.
Tridi se az potom.

V personalnim Workspace kliknéte na = Pridat dokument , vyberte soubory a nastavte stupen. Vic nenf treba.

Add more: 0 &« 0o & & & # Immediate processing v x

5 file(s) P b Al-OMs o o

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 4b Choose AI-DMS tier
Ready to upload

& Storage only & Basic @ Premium (] 4 Uitra
* Payslip_2026-09_Nowak.pdf All AI-DMS features remain Searchable archive: OCR, Recommended standard: Maximum document intelligence:
Ready to upload deactivated. Optional activation is classification and text semantic search, business IDP MEGA Vision for tables and forms,
possible later. embeddings with light context — fields, relations, reranking and Knowledge Graph, paragraph
) - without semantic search or image embeddings for everyday chunks and cross-document
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf 4
business fields. work reasoning.
Ready to upload
Forklift_training_Nowak_2026,pdf
Ready to upload
Application_Tarek_Nowak_2024.pdf
Ready to upload
No AlI-DMS IDP Light 1DP Full MEGA Vision
Scope Scope — Scope — Scope —
Automation Automation —
Data intelligence Data intelligence emmmm Data Data

—_—

© Add more files
& Upload 5 file(s)

a Soubory a stupeni. Pét dokumentd z testovaciho balicku, stupen ,Premium": ¢te obsah, osoby, data a ¢astky a navrhne nazev.

Papir Postovni schranka Stary archiv

Sitovy skener odesila primo do Konektor stahuje e-maily mzdové Hromadny import prebira celé

Workspace. Mobilni aplikace Uctarny nebo adresy pro prihlasky. slozky; Split Agent rozdéli

zachyti dokumenty na cestach. Prilohy se stanou samostatnymi naskenované staré spisy na
dokumenty. jednotlivé dokumenty.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 09 /20



@ PAPEROFFICE ROZPOZNAVANI

ENTERPRISE./ZAI

07 - ROZPOZNANO PODLE OBSAHU

Kazdy dokument rozpoznan.
Kazdy nazev jednotny.

Zpracovani pomoci Al precte kazdy dokument, rozpozna jeho typ a osobu a napise kratké shrnuti.

" Personnel Files Guide i= Options v ¥ Currentversions Add document

O DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
" " oo - .
Application_Warehouse_Logistics_Specialist_L.. 2 o oo Tarek Nowak 7 minutes ago = e
1 as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste. 10/73/2026,0938 AM e
Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci.
GmbH, highlighting six years of experience in goods
a receiving and warehouse management systems. The. Lapzoza0n) &8

- Safety Instruction Record - Tarek Nowak - 2026.. (2

Protocol Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago ©  AI-DMS Premium
Record of the Annual Safety Instruction
i i i Z 10/17/2026, 09:36 AM
This document is a safety instruction record issued by Safety Instruction T
Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek
Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms Forklift

the instruction on March 12, 2026, and outlines topics.
DGUV Regulation.. | +4

1]
Medical Certificate - Tarek Nowak - 2026-10-0.. 2 Medical Report Medical Certificate Received 7 minutes ago © Al-DMS Premium
Medical Certificate
A medical certificate issued by Dr. S. Albrecht for Mr, Dr. 5. Albrecht i7/2025:09:30 AM AI-DMS Premium
Tarek Nowak regarding a herniated disc in the lumbar
spine, specifying work restrictions until November 30, Tarek Nowak
2026.
herniated disc 4
o
- FaysiipiSeptenber: 2026 Stlarek Nowak pfic Payslip Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago @ Al-DMS Premium
Payslip September 2026
This document is a payslip issued by Northstar Payslip | Tarek Nowak 10/17/2026,09:35 AM T
Industrial Systems GmbH to employee Tarek Nowak for
the pay period of September 2026. It details a total Salary = +4
gross pay of EUR 3,636.00 and lists various deductions...
1 ]
- Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. &2 Employment Contract Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago & AI-DMS Premium
Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak 10/17/2026, 09:36 AM AI-DMS Premium
This bilateral employment contract outlines the terms
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting - .
March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR fierchiciee oses) &2

° Vysledek v Workspace. Pét dokumentt, kazdy s typem, nazvem, shrnutim a klicovymi slovy. Hotovo béhem nékolika minut.

DOKUMENT ROZPOZNANO JAKO NAZEV, KTERY PRIDELIL PAPEROFFICE

Pracovni smlouva (2 strany) Pracovni smlouva Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak
Vyplatni paska za zari Vyplatni paska Vyplatni paska zari 2026 - Tarek Nowak

Lékarské potvrzeni (sken) Lékarsky dokument Lékarské potvrzeni - Tarek Nowak - 2026-10-08
Pouceni k vysokozdviznému voziku Formular Zaznam o pouceni k vysokozdviznému voziku - Tarek

(sken) Nowak - 2026-03-12

Prihlaska se Zivotopisem Zadost o zaméstnani Application_Warehouse_Logistics_Specialist_LG-2024-02

Skutecny vysledek naseho testovaciho béhu z 17. 10. 2026 s AlI-DMS Premium. Pro vlastni druhy, napriklad ,Pouceni®, vytvorte v Document Al » Typy dokumentt
vlastni typ.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 10/ 20
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08 - JEDEN SPIS NA OSOBU

Pét dokumentu.
Jedna slozka.

Dokumentova sloZka shromazduje vsechny dokumenty jedné osoby bez kopii. Kazdy dokument z(stava
samostatné vyhledatelny.

e. Search all Workspaces i= Options v ¥ Currentversions B Add document

O REL. DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
| 2 Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 Tarek Nowak ~ Hamburg Raceived i 1hour ago # AI-DMS Premium  5/5
e 5 documents - 05/01/2024 - 08/10/2026 - 7 pages 5 .
o = Employment Contract 1 +3 Northstar Industrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
> Contract, pay, health, instructions, application

Northstar Indust. +8
> Show 5 documents L}

0 Spis v seznamu. ,Personnel file Tarek Nowak (1047)": pét dokumentl od ledna 2024 do fijna 2026, sedm stran, typy na prvni pohled.

o Oznacit: v seznamu zaskrtnéte dokumenty patrici jedné osobé.

° Vytvorit sloZzku:  Akce > Slozka dokumentd > Nova slozka , pojmenujte tieba ,Personnel file Tarek Nowak (1047)".

e Doplnit: nové dokumenty pridate pres  Pridat do slozky

g—“—- =

DOBRE VEDET

Slozka je pohled na dokumenty, ne kopie. Pokud slozku rozpustite (,Rozdélit*), vsechny originalni dokumenty ztstanou
zachovany.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 11/ 20
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09 - NAJIT A PREDAT

VsSechno o jedné osobé,

v/ v A\

napric vsemi Workspaces.

Pro zadost o informace podle ¢l. 15 GDPR se pocitd kazdy dokument, i ten, ktery je v jiném Workspace.

== Tarek Nowak B « |

Q Search = Filters W Folders A
v. Searcl § Add document
B Current Workspace All Workspaces
D Sresults Fulltext 6
g - Personnel file Tarek Nowak (1047) (= Job Application 1 Tarek Nowak  Hamburg Received | 3 minutes ago # Al-DMS Premium  5/5
— 5 documents - 05/01/2024 —08/10/2026 7 pages ;
i o Employment Contract 1 +3 Northstar Industrial Syste.. 10/17/2026, 09:47 AM
v Contract, pay, health, instructions, application
. | 28
v Hide documents  mm Horthstar Indust.
— Application_Warehouse_Logistics_Specialist_.. @ Job Application T 13 minutes ago = Vi
Application as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) - Northstar Industrial Syste... e
A T6% Tarek Nowak applies for the position of warehouse © Personnel Files Gui. (4
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci..
GmbH, highlighting six years of experience in goods
receiving and warehouse management systems. The. eribiap) e

Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. &z

Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak

s - Larek Howalk . AI-DMS Premium
AT8% This bilateral employment contract outlines the terms & Personnel Files Gui.. £

Employment Contract Northstar Industriel Syste.. 14 minutes ago @  AI-DMS Premium

for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting
March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR.. Warshousa Logls.. | (3

Safety Instruction Record - Tarek Nowak - 202.. @2

Record of the Annual Safety Instruction

This document is a safety instruction record issued by
A T5% Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek B Personnel Files Gui.. (2

Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms

the instruction on March 12, 2026, and outlines topics..

Protocol Northstar Industrial Syste. 13 minutes ago &  AI-DMS Premium

safety i AI-DMS Premium

Forklift

DGUV Regulation.. ~ +4

o Hledat. Nahore kliknéte na  Hledat , zadejte jméno a pak zvolte ,Hledat ve vsech Workspaces”. Kazdy vysledek ukazuje relevanci a sviij
Workspace.

< Share original file
- Share the original file via the system share sheet.
2 - Predat .
= Send by email
Send by e-mail, optionally with a password.

Oznacte vysledky, pak kliknéte na  Akce > Sdilet a exportovat . Create public link
& Magic link to this document — anyone with the link, with expiry and retrieval limit.

,Zakryt a vytvorit odkaz ke stazeni“ zakryje Udaje tretich osob a vytvori )
s :edsctandcre‘a;e:iowzload:mk ot domond Ik
kratky odkaz; ,Odeslat e-mailem" odesle na prani e-mailem s heslem. SRR
5, Delivery status
Show e-mail deliveries and the log.

g Download (Original)
Download unchanged original files.

Download (POFID)
Download with POFID in the file name.

3 - Dolozit

g, Exportdata
Open table and metadata export.

,Stav doruceni“ zaznamenava kazdé odeslani e-mailu s protokolem.
Diky tomu Ize dolozit, kdy informace odesla. Akce » Sdilet a exportovat

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 12/ 20
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10 - REDACT PRED PREDANIM

Omezeni prace se predava dal.
Diagndza ne.

Kdo predava dokument, preda jen to, co prijemce potrebuje. Redact Agent zakryje zbytek v kopii.

Document anonymization

GDPR & FOI-compliant redaction of personal data

&, REDACTION COLOR . . . .

© | Scenario %= Fine-tuning > Execution

GDPR Request (Art. 15) - External Sharing «  Public Publication

Document for disclosure to data subject

» Legal Proceedings
Evidence with data protection for third parties

Medical Records

Patient files, doctor's letters, findings, prescriptions

Scientific Research
Full anonymization for studies and publications

Custom

i

Choose your own categories

Eb

Document for business partners/service providers

Whistleblower (HinSchG)
Identity protection under Whistleblower Protection Act

B Anonymous Application

AGG-compliant recruiting without discriminating features

Redact Financial Data
IBAN, credit cards, account numbers, tax IDs

Maximum anonymization for website/press

Internal Audit
Compliance check with minimal privacy protection

Personnel File / HR
Prepare employee documents for sharing

Redact Contact Data
Names, addresses, phone, email

° Zvolte scénaf. Oznacte dokument a prejdéte na  Akce > Agenti a pracovni postupy > Redact . Pro personalni dokumenty jsou k

dispozici vlastni scénare, napriklad ,Personalni soubor / HR", ,Zadost GDPR (¢l. 15)“ a ,Anonymni zadost"

2 - Jemné doladéni

V nastaveni ,Doladéni“ z(istanou
jména, kterd maji byt viditelna,
chranéna whitelistem. Dalsi vyrazy
zakryje blacklist.

NAHLED PRED ODESLANIM

3 - Kontrola

V nahledu vidite kazdou plochu, nez
se stane platnou. Kliknutim plochu
odkryjete a tazenym obdélnikem

zakryjete dalsi obsah.

4 - Pouziti

Vznikne zakrytd kopie. Skryty text je
odstranén, original zlistava v spisu
beze zmény.

Kazdé zakryti pres Redact kontroluje vzdy ¢lovék, nez kopie opusti firmu. Nahled je presné pro tento ucel.
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11 - UCHOVAT A ZAMKNOUT

Nesmazatelnée, dokud je to nutné.
Dohledatelné, kdyz na tom zalezi.

Dulezité dokumenty ukladejte revizné odolné: a7z do konce Ihity je nikdo nemdlZe smazat, presunout ani

prejmenovat a kazda zména jejich Udajl se zaznamenava.

@ Activate WORM retention

After activation, the document is stored immutably (WORM). It cannot be deleted, moved or edited until the retention
period expires. Statutory retention duties (e.g. HGB, AO) override GDPR erasure requests.

Jurisdiction

Document type *

Period start

Germany v

DE HR File [DE_HR_RECORD] [10y] v

® Immediately (day-exact from today)
O End of year (EoY — common for statutorily bound types)

I\ For statutorily bound types EoY (end of year) is common — please check your local law.

° Aktivujte WORM uchovani. V dokumentu pod  Revize : zvolte jurisdikci, typ uchovani a zacatek |hity. PaperOffice vypocita konec Ihity a

uvede pravni zéklad.

Revizné odolné

Od Typ Workspace Business, u
kazdého dokumentu, nevratné.

Poté mizete na pozadani ziskat

osvédceni o shodé s oveérenim QR

kodem.

Pojistka proti smazani

Pri sporu nebo kontrole mdze vase
IT pres rozhrani nastavit Legal Hold
s odlivodnénim. Ten zablokuje
mazani a presouvani vsech verzi; v
aplikaci se zobrazi jako ,Pravni

zadrzovani aktivni®.

Kos

Smazané polozky nejprve pristanou
v koSi v Business a Compliance
Workspaces. Jak dlouho tam
zUstanou, urcujete vy.

Ktera Ihtta plati pro ktery dokument, zavisi na vasem pravu a smlouvach. Ujasnéte si to jednou s pravnim nebo danovym poradcem a

zaznamenejte to do dokumentace postup.
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12 - NA CO SE TYMY PTAJI NA ZACATKU

Sedm otazek
pred prechodem.

Jeden Workspace, nebo jeden pro kazdou osobu?

Pro vétsinu tyma staci jeden personalni Workspace s jednou slozkou na osobu. Samostatné Workspaces se vyplati, kdyz maji rizné skupiny
videt rtizné spisy.

Co se stane pfi smazani?

V Business a Compliance Workspaces nejprve pristane smazané v kosi. Revizné odolné dokumenty nelze smazat vibec az do konce Ihdty.

Jak se vyplatni pasky dostanou dovniti?

Nejsnaze pres postovni schranku, na kterou posila mzdova uctarna: konektor stéhne PDF a Al rozpozna osobu a mésic.

Co se déje se zdravotnimi udaji?

ZUstavaji bezpecne ulozeny v chranéném Workspace. Pokud se dokument predava dal, Redact Agent zakryje diagndzu v kopii.

Muzeme prevzit staré spisy?

Ano. Staci je naskenovat, pomoci Split Agenta rozdélit na jednotlivé dokumenty a seskupit do slozek pro kazdou osobu.

Kde jsou data ulozena?

V datovém centru PaperOffice v EU, nebo na vasem vlastnim Ulozisti, napriklad NAS. Volite to pro kazdy Workspace zvIast.

Jak vyfizujeme Zadost o informace?

Viyhledejte jméno, oznacte vysledky, zakryjte pomoci scénare ,Zadost GDPR (¢l. 15)" a vydejte jako odkaz nebo e-mailem.
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13 - PREDANI MZDOVE UCTARNE A ODBORNYM SYSTEMUM

Spis zustava u vas.
Data jdou tam, kam patri.

Mzdova Uctarna, evidence dochazky a HR software dostanou presné to, co potfebuji. Dokumenty samotné

zUstavaji v PaperOffice.

INTEGRACE

Export

Datové sady jako tabulky,
originaly ke stazeni, vybrané
dokumenty sbalené
dohromady.

DOBRE VEDET

REST API

Dotazovat nebo odevzdavat
dokumenty a pole, napriklad
z evidence dochazky.

E-mail

Odesilat dokumenty e-
mailem, na prani s heslem a
s protokolem o doruceni.

Automatizace

Workflow Agents a nastroje
pro automatizaci jako n8n
prevezmou opakujici se
kroky.

Kl asistent jako Claude pracuje pres MCP s opravnénimi uzivatele, ktery ho pripojil. Co tento uzivatel nesmi vidét, nevidi

ani asistent.
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14 - VYZKOUSET ZA 30 MINUT

Stahnéte testovaci balicek.
Sledujte, jak spis vznika.

Pét smyslenych dokumentd ukazuje celou cestu: rozpoznani, spojeni, nalezeni a uchovani.

Pét dokumentt a ndvod (README .txt)

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 2 stranky, digitalni

Payslip_2026-09_Nowak.pdf vcetné danového ID, cisla socidlniho pojisténi a IBAN (
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf sken s prijmovym razitkem
Forklift_training_Nowak_2026.pdf sken, dalsi skolenf do 11. 3. 202
Application_Tarek_Nowak_2024.pdf pravodni dopis a Zivotopis

paperoffice.ai/d loads/paperoffice-ai-test-pack onnel-file.zip

Vytvorte Workspace: na app.paperoffice.ai, napriklad ,HR Test", typ Typ Workspace Business nebo Compliance.
Nahrajte: vsech pét soubort se stupném ,Premium?,

Zkontrolujte vysledek: po nékolika minutach jsou tam pét rozpoznanych dokumentu.

Vytvorte slozku: oznacte vse, Akce » Slozka dokumentd » Nové slozka.

Hledejte: ,Tarek Nowak" ve vsech Workspaces.

OCEKAVANY VYSLEDEK TYP DOKUMENTU JAK TO POZNATE
Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak Pracovni smlouva 2 stranky, zacatek 1. 3. 2024
Vyplatni paska zari 2026 - Tarek Nowak Vyplatni paska ¢istd mzda 2 455,40 EUR
Lékarské potvrzeni - Tarek Nowak - 2026-10-08 Lékarsky dokument omezeni plati do 30. 11. 2026
Zaznam o pouceni k vysokozdviznému voziku - Tarek Formular pouceni dne 12. 3. 2026
Nowak - ...

Application_Warehouse_Logistics_Specialist_... Zadost o zaméstnani 2 stranky, se Zivotopisem

Kolik stoji test zjistite na nasi strance s cenikem: paperoffice.ai/en/pricing

VSechna jména, cisla, bankovni Udaje a zdravotni Udaje v testovacim balicku jsou smyslena.
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15 - VIDEA K TEMATU

Radsi sledujete?
Filmy o personalnim spisu.

Kratké filmy na paperoffice.ai. Naskenujte QR kod fotoapardtem telefonu, nebo otevrete odkaz.

Who checks the result?

Signed from the file Standard, Business or Compliance

o

= Sendfor Signature

Digitalni personalni spis Workspaces a stupné

Cely postup za 90 sekund. ochrany

Citliva data pomoci Redact EYE
5 4

Redact Agent: zvolte scénar,

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-per
sonalakten

zkontrolujte a pouZijte.

Standard, Business a Compliance v
prehledu. paperoffice.ai/|/pii-redaction

paperoffice.ai/l/workspaces

Who decides what goes? 'WORM: a person switches it on ‘ = e e e ——

2:41

Ochrana udajli a GDPR Revizné odolné Zalozeni Workspace

Osobni Udaje rozpoznat a chranit. archivovani Prvni kroky: zaloZte si vlastni
paperoffice.ai/l/loesungen-risiko-daten Uchovavani s [hatou, verzemi a Workspace.
schutz historii. paperoffice.ai/en/academy/01-erste-s

L chritte/workspaces-erstellen
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-arc

hivierung

VICE V ACADEMY

Vsechny lekce a webinare najdete na paperoffice.ai/l/academy, razené podle témat od prvniho Workspace po integraci.
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16 - DIGITALNi PERSONALNI SPIS ZA PET DNi

Zacnete jednim oddélenim.
Pak postupujte spis po spisu.

Pro zacatek staci personalni Workspace, jedna skupina a spisy deseti zaméstnancu.

Den 1 - Cil a ochrana
Nastavte Typ Workspace, zalozte skupinu HR, zkontrolujte vychozi skupinu.

Den 2 - Struktura
Urcete schéma nazvi a slozku pro kazdou osobu, vytvorte vlastni typy dokument(.

Den 3 - Vstupy

Pripojte postovni schranku mzdové Uctarny konektorem a nasmérujte skener do Workspace.

Den 4 - Stary archiv
Naskenuijte deset spis(, rozdélte je, nechte je rozpoznat a seskupte do slozek.

Den 5 - Zkusebni béh

Projdéte si zadost o informace, zkontrolujte zakryti, nastavte Ihity uchovani.

TYTO CTYRI HODNOTY ZMERTE

Uplnost Rozpoznéno Cas na jednu Pristupy
Podil spist, v nichZ nechybi Podil dokumentt se ZédOSt Osoby s pristupem k
7adny povinny dokument spravnym typem bez personalnim spistim, pred

o od z4dosti po odeslani ) .
dodatecné Upravy zavedenim a po ném

Stejné hodnoty si pred tim zmérte rucné na jednom spisu; teprve srovnani ukaze dopad.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 19 /20



@PAPEROFlﬂCE KONTROLNI SEZNAM

ENTERPRISE./AI

17 - KONTROLNI SEZNAM A START

Nez zacnete rozsirovat.

Personélni spisy jsou uloZeny v samostatném, chranéném Workspace.
Pristup ma jen skupina HR; jeji clenové se prihlasuji pres 2FA.
Vychozi skupina nevidi personalni Workspace.

Kazda osoba mé slozku s jednotné pojmenovanymi dokumenty.
Postovni schranka mzdové Uctarny dorucuje pfimo do Workspace.
Pred kazdym predanim se vse zakryje a zkontroluje v nahledu.

Lhaty uchovani jsou jasné stanoveny a zdokumentovany.

Vzorovéa zadost podle ¢l. 15 GDPR byla Uspésné vyfizena.

OU000gogugau

ZaloZte si Ucet, vytvorte Workspace, nahrajte testovaci balicek. Zacnéte zdarma s tarifem app.pa perofﬁce,ai
Free, bez kreditn{ karty.

CIST DAL
RESENI MODUL MODUL
Digitalni personalni spis na Redact Agent: zakryvani citlivych dat Workspaces: stupné ochrany a
paperoffice.ai opravnéni

DOTAZY K PRUVODCI?

o . ) . , . aperoffice.ai/contact
Napiste nam, pokud méte dotazy k prvnimu spisu nebo ke svym praviam. pap /

azeji z testovaciho uctu. Vsechny priklady, firmy, jména a hodnoty v tomto privodci jsou smyslené. PaperOffice

Stav k fijnu 2026. Obrazovky z aplikace pc

paperoffice.ai.
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