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KORT GUIDE - BRANSCH - UTBILDNING OCH FORSKNING

Kontrollerar du ansdkningar for luckor
for hand?

Varje saknad obligatorisk uppgift blir en
ogranskningsuppgift.

Universitet och forskningsinstitut hanterar ansokningar, bidragsavtal, inkdp och labbjournaler. Den har korta
guiden visar hur PaperOffice ldser obligatoriska uppgifter som falt, skickar luckor till granskning och gor

projektakter sokbara via fragor. For antagning, bidragsenhet och institut.

En IDP Agent laser de uppgifter som varje dokument maste innehalla och skickar luckor
till granskning som uppgift. Bidragsakter, inkop och labbjournaler ligger per projekt och
kan fragas.
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01 - PROBLEMET

Hogen vaxer varje termin.
Varje akt kontrolleras en for en.

Fram till ansokningsfristen kommer akter via post, uppladdning och e-post, och varje akt kontrolleras for
obligatoriska uppgifter. Vid sidan av |6per bidragsavtal med rapporteringsdatum, inkép med offert,
bestallning och faktura samt handskrivna labbjournaler. Allt bor gé att hitta nar ndgon fragar.

VARFOR DET HANDER

Frister staplas Varje dokument ser olika ut Kunskapen sitter hos
Ansdkningsfrist, bidragsgivarnas Betygsutdrag fran andra lander, personer

rapporteringsdatum och arsbokslut bidragsavtal pa engelska, formular Vad samarbetsavtalet sager om
infaller ofta under samma veckor. med handskrift. Var en uppgift sitter publicering vet ofta bara den som
D4 kontrollerar samma team maste sokas igen i varje akt. forhandlade det. Nar ansvaret byter
dubbelt s& manga dokument. hander borjar sbkandet i mappen.

SA MARKER DU DET

® En saknad uppgift upptacks forst nar antagningsbeskedet redan forbereds.

® Rapporteringsdatum finns i en lista som en enda person underhaller.

e Vid en bidragsgivares revision maste offerter, bestallningar och fakturor hamtas fran éverallt.
e Labbjournalsidor ligger pa enheten som bilder, och deras text gar inte att soka i.

@ Fragan "Far vi skicka in manuskriptet?” gar via e-post genom tre avdelningar.
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02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Definiera obligatoriska uppgifter en

gang.
Kontrollera varje dokument likadant.

Ansokan, bidragsavtal och inkop foljer samma vag: arkivera separat, kdnn igen typen, 1ds obligatoriska
uppgifter, granska luckor och fraga projektakten. Varje dokument gar igenom samma regler, oavsett vem
som hanterar det.

° Arkivera separat

Antagningen, bidragsenheten och varje forskningsprojekt arbetar i egna Workspaces. Sa syns sokandedata bara for dem

med behdrighet i antagningen.

MODUL: WORKSPACES

e Egna typer utan traning

For studieansokan, finansieringsbeslut eller labbjournal skapar du egna dokumenttyper med en kort beskrivning. AI-DMS
kanner igen dem bredvid avtal, offert, bestallning och faktura.

MODUL: KLASSIFICERING

e Las och kontrollera obligatoriska uppgifter

En IDP Agent ldser uppgifter som namn, examensprogram, slutbetyg eller rapporteringsdatum med sin kalla. Saknas ett
obligatoriskt falt hamnar en uppgift i granskningskon.

MODUL: IDP AGENT

e Engelska och handskrift

Al-OCR avgor spraket pa varje sida av sig sjalv. Med AI-DMS Ultra lases dven handskriften, till exempel fran labbjournaler,
och texten hamnar i sékindexet.

MODUL: AI-OCR

e Fraga projektakten

Dokumentchatt besvarar fragor som "Vad sager samarbetsavtalet om publicering?” och listar de dokument svaret bygger
pa.
MODUL: DOKUMENTCHATT
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03 - | APPEN

Fran den forsta akten
till granskningskon.

S& har satter du upp granskningen av ansokningar. Du behdver ett Workspace med Al-DMS Premium och
nagra kompletta och ofullstdndiga ansdkningar som prov.

° Skapa typen

Under Document Al » Dokumenttyper skapar du en ny typ "Study application” och beskriver pa engelska hur den kdnns
igen. Darefter tilldelar du ratt agent dar.

a Bearbeta akterna

Under Document Al » Workspaces 6ppnar du Workspace for antagningen, laddar upp akter, markerar dem och bearbetar
dem via Atgarder > Agenter och arbetsfldden > AI-DMS med Premium. Typ och datum visas sedan pa dokumentet.

e Bygg ansotkningsagenten

Markera en akt, sedan Atgarder» Agenter och arbetsfldden > IDP och Skapa ny agent . Skapa ett falt per obligatorisk
uppgift med egna ord och valj Obligatoriskt — HITL-granskning som regel for ett saknat varde.

e Stall in granskningskon

| agenten valjer du antagningens ko under Granska ko nér obligatoriska falt saknas . Saknas ett obligatoriskt falt visas en
uppgift dar, och vyn |IDP Review listar akterna.

e Kontrollera inkdp

Nar bestallning, leveransnot och faktura med samma bestallningsreferens finns i Workspace visar Trepartsmatchning om
alla dokument finns och om beloppet stammer.

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Dra en tydlig grans kring din egen typ Katalogen har redan en typ for jobbansokningar (Job Application). Ange i typens
beskrivning vad som skiljer en studieansdkan at, till exempel examensprogram, termin och behorighet for
hogskolestudier.
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04 - ETT EXEMPEL

Ett universitet
vid ansokningsfristen.

En hogskola med 6 000 studenter tar emot ansokningar
till masterprogram for vintersemestern. Antagningen
kontrollerar varje akt for hand pa examen, betyg och
sprakintyg. Vid sidan om skoter bidragsenheten flera
forskningsprojekt med bidragsgivare utomlands.

FORE MED PAPEROFFICE
e \Varje akt 6ppnas och lases mot en checklista pa o Akterna kommer som PDF i Workspace for
papper. antagningen och kanns igen som

e Ett saknat sprakintyg upptécks ofta forst strax fére sitLeleR EE e

antagningsbeskedet. e Ansokningsagenten ldser examen, betyg och

. . . . akint d kallan.
e Handlaggaren lagger betygsutdrag frén utlandet at spraxintyg med kaflan

sidan tills det finns tid. o Om en obligatorisk uppgift saknas visas akten i

s e . IDP Revi X
e For varje foljdfraga letar hon efter akten i hyllan. wn eview

e Hon svarar pa foljdfragor med sdkning i
Workspace, dven i text pa skannade sidor.

Ett exempel for illustration; universitetet och personerna ar fiktiva. Kontrollera med dina egna akter om varje obligatorisk uppgift hittas, och bestam vem
som arbetar med granskningsuppgifterna.
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05 - CHECKLISTA

Innan nasta
ansokningsfrist.

Tio punkter for antagningen och bidragsenheten att avgdra innan ni borjar.

UJ

O o o O

Antagningen, bidragsenheten och projekten har
separata Workspaces med egna gruppbehdorigheter.

Studieansokningar har en egen dokumenttyp med en
kort beskrivning pa engelska.

Varje obligatoriskt félt i agenten har regeln
Obligatoriskt — HITL-granskning .

Agenten ar testad med kompletta och ofullsténdiga
ansokningar.

Bestéllningar, leveransnoter och fakturor i ett projekt
har samma bestallningsreferens.
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Antagnings-Workspace ar installt pa AI-DMS
Premium.

Listan med obligatoriska uppgifter stammer dverens
med antagningsreglerna.

En granskningsko ar vald, och nagon ansvarar for dess
uppgifter.

Rapporteringsdatum fran bidragsavtal ligger pa avtalet
som falt och som uppgift med frist.

Labbjournalsidor kérs med AlI-DMS Ultra s& att deras
handskrift blir sokbar.
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06 - VANLIGA FRAGOR

KORT GUIDE - BRANSCH

Vad administrationen och
instituten fragar forst.

Kontrollerar PaperOffice om en ansékningsakt ar
komplett?

Per dokument: IDP Agent laser de obligatoriska uppgifter du
definierar och rapporterar varje saknad som en

granskningsuppgift. Granskningsuppgifter ingar i Professional-
planen. Sjdlva antagningsbeslutet fattar ert team.

Hur haller vi rapporteringsdatum i sikte?

Las datumen som egna datumfalt fran bidragsavtalet. P4 avtalet
lagger du till en uppgift med frist och ansvarig for varje datum pa
fliken Aktiviteter .

Blir handskrivna labbjournaler lasbara?

Med AI-DMS Ultra laser PaperOffice aven handskriften. Den
igenkanda texten ligger pa dokumentet och i sékningen, sa att du
hittar en matserie med ett nyckelord. Kontrollera svarlasta sidor
mot skanningen.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Kan PaperOffice lasa engelska bidragsavtal?

Ja. AI-OCR identifierar spraket pa varje sida, och IDP Agent
levererar projekt, bidragsbelopp och rapporteringsdatum pa det
utdatasprak du staller in. Langre stycken gar genom Al-
oversattning med din ordlista.

Ar en inkdpsprocess helt dokumenterad?

Om bestallning, leveransnot och faktura bar samma
bestallningsreferens visar Trepartsmatchning om alla tre finns
och om beloppet stammer. Offerter och tilldelningsbeslut ligger i
samma Workspace, och bedémningen enligt dina inkdpsregler
stannar hos dig.

Vem ser sokandens uppgifter?

Grupper med behdrighet till antagnings-Workspace ser det pa
samma satt i listan, sokningen, chatten och via MCP. Fran
Business skyddar dven ett [6senord eller en SMS-kod Workspace.
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07 - SA HAR BORJAR DU

Borja med akterna till nasta
ansokningsfrist

Skapa ett konto pa app.paperoffice.ai, satt upp ett Workspace for antagningen och ladda upp nagra
ansokningar, aven en ofullstandig. Faktureringen bygger pa anvandning, och priserna finns pa prissidan.

Samla de obligatoriska Testa en agent Lagg till bidragsenheten

uppgifterna L . . -,
ppg Bygg ansokningsagenten pa fem Nar antagningen rullar smidigt

Skriv tillsammans med antagningen riktiga akter, varav tva ofullstandiga, skapar du Workspaces for

ner vilka uppgifter varje akt maste och granska varje uppgift den finansierade projekt och laser

innehalla och var de brukar sta. skapar. rapporteringsdatum och

bidragsbelopp ur avtalen.

DATABLAD OM DETTA AMNE

IDP Agent Klassificering

downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf

df

AlI-OCR Dokumentchatt
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-sv.pdf
Workspaces Smart s6kning
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-sv.pdf

Utbildning och forskning

paperoffice.ai/sv/solutions/bransch/ai-utbildning-forskning-dokumenthantering

MER OM DETTA AMNE PRISER KONTAKT
paperoffice.ai/sv/solutions/bransch/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/sv/kontakt

utbildning-forskning-
dokumenthantering
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