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STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI - ADVOKATNI KANCELARE A PRAVNi ODDELEN{

Dvacet klientskych spisu, jedna hromada
DOSTY?
Kazdy spis dostane vlastni workspace.

Podani, soudni rozhodnuti, plné moci a posta od klientt prichazeji promichané, pritom kazdy dokument patfi

pravé jednomu spisu. Tento kratky privodce ukazuje, jak PaperOffice uklada dokumenty podle spist, cte je,
umoznuje se na né ptat a bezpecné je sdilet. Pro advokatni kancelare a pravni oddélent.

Jeden workspace na spis s vlastnimi pravy, typem a referencnim cislem u kazdého
prichoziho dokumentu, odpovédi ze spisu s nalezenymi dokumenty a zakryté kopie
odesilané odkazem s heslem.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

Posta prichazi promichana.

Spis Ji musi roztridit.

Advokatni kancelar denné dostava podani, soudni rozhodnuti, plné moci, smlouvy a postu od klientd, a to

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

papirove, faxem i e-mailem. Kazdy dokument patfi pravé jednomu spisu a vsechno je davérné. Trideni,
vyhledavani a predavani dokumentt zabird kazdy den cas.

PROC K TOMU DOCHAZI

Mnoho kanald, jeden spis

Dopisy, faxy, e-maily a dokumenty

klientl pfichazeji na rlizna mista.

Nez se dostanou ke spravnému

spisu, projdou nekolika par rukama.

Odpovédi jsou zapadlé ve
spisu

Co protistrana namitala nebo kdy se
smlouva zmeénila, je nekde v
podanich a prilohach. Kdo to
potrebuje védét, prolistuje cely spis.

Sdileni vyzaduje peclivost

Znalci, pojistovny a zastupci
protistrany potrebuji dokumenty,
ale ne bankovni Udaje ani adresy
tretich osob. Zakryvat je rucné
zabere cas a jedno misto se snadno

prehlédne.

JAK TO POZNATE

o Podani lezi den v prihradce, nez se dostane do spisu.

e Dopliujici dotaz klienta znamena prolistovat cely spis.

e Stejné soudni rozhodnuti je ve spisu, v e-mailové schrance i ve slozce skend.
o Kopie pro znalce se zakryji ru¢né a naskenuji znovu.

o Kdo smi ktery spis vidét, resi slozkovéa struktura na sdileném disku.
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Kazdy spis zvlast,
kazda odpoved s uvedenym zdrojem.

Postup je stejny pro podani, soudni rozhodnuti i smlouvy: zaradit do workspace spisu, rozpoznat, precist
pole, zeptat se spisu a bezpecné sdilet. Pro kazdy krok je v aplikaci stavebni prvek.

e Jeden workspace na spis

Prava prirazujete ke workspace a skupinée. Business workspace mlize pred otevienim vyzadovat heslo nebo SMS kod a
Compliance workspace pridava vodoznak ke kazdému stazeni.

MODUL: WORKSPACES

a Rozpoznat, co prichazi

Al-DMS rozpozna typ dokumentu, napriklad soudni dokument, plnou moc, smir, vystrazny dopis nebo fax, a shrne jej. Od
Premium pridava odesilatele, adresata a referencni cislo.

MODUL: KLASIFIKACE

e Precist ¢isla spisti a terminy
Sablona  Analyze Legal Document Cte cislo spisu, klienta, protistranu, predmeét a terminy, u kazdé hodnoty s jejim zdrojem
v podani. Vlastni pole popisete vlastnimi slovy.

MODUL: IDP AGENT

° Zeptat se spisu

Dokumentovy chat prohledd workspace spisu podle vyznamu, textu a datovych poli, precte odpovidajici dokumenty a pod
odpovedi je vypise.

MODUL: DOKUMENTOVY CHAT

e Sdilet zakrytou kopii

Scénar Soudni fizeni zakryje kontaktni Gidaje tretich osob a whitelist ponecha viditelné Ucastniky rizeni. Kopie se odesle
odkazem s vlastnim heslem a kazdy pristup se zaznamena.

MODUL: BEZPECNE ODESLANI E-MAILEM
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03 - V APLIKACI

Od prvniho spisu
k souboru, na ktery se |ze zeptat.

Takto zalozite spis a pracujete s nim. Potfebujete Ucet, workspace a nékolik typickych podani z daného
spisu.

° Vytvoite workspace

V/ nabidce Document Al » Workspaces vytvorte jeden workspace na spis, zvolte typ Business nebo Compliance a u
novych dokumentd nastavte AI-DMS Premium.

e Zpracujte existujici soubory
Nahrajte existujici podani do workspace, oznacte je a v nabidce Akce > Agenti a pracovni postupy » AI-DMS  zvolte Uroven
Premium. Typ, odesilatel a referencni Cislo se pak zobrazi u dokumentu.

e Vytvorte agenta pro pole

Pri oznaceném podani otevrete Akce » Agenti a pracovni postupy» IDP a vytvorte agenta ze Sablony

Analyze Legal Document . Vysledek zkusebniho behu porovnejte pole po poli s podanim a pak ulozte.

G Zeptejte se spisu

Otevrete chat s Zeptejte se agenta , v Kontext agenta vyberte spis a zeptejte se viastnimi slovy. Kliknutim na dokument
pod odpovédi se otevre original.

e Zakryijte a odeslete

V/ nabidce Akce» Agenti a pracovni postupy > Redact zakryjte s nahledem pomoci scénare Soudni fizeni . Kopii odeslete
pres Akce > Sdilet a exportovat » Odeslat e-mailem |, heslo pripadne pres SMS, pokud chcete.

TIP Z PRAXE

Kazdy termin ovérte proti podani Vedle hodnoty ukazuje datové pole vyrez z podani. Zkontrolujte tam zacatek a konec
terminu a na zdlozce Aktivity vytvorte Ukol s terminem a odpovédnou osobou.
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04 - PRIKLAD
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Stavebni advokatni kancelar,
tri sta otevrenych spisu.

PREDTIM

o Kazdé rano se posta rucné tridi do spisu.

e Na doplnujici dotaz se prolistuji podani a prilohy
spisu.

o Terminy z podani se ruc¢né prepisuji do kalendare.

e Kopie pro znalce se zakryvaji rucné a skenuiji
ZNovu.

Kancelar pro stavebni a ndjemni pravo se 14
zameéstnanci vede asi 300 otevrenych spist. Posta

prichazi dopisem, faxem i e-mailem. Kazdé rano ji
asistent roztridi do spisU a pripravi kopie pro znalce.

S PAPEROFFICE

o Posta se naskenuje do workspace kazdého spisu a
Al-DMS rozpozna typ a odesilatele.

e Cislo spisu, protistrana a terminy jsou pole s
uvedenym zdrojem v podani.

o Dokumentovy chat odpovida na doplniujici dotazy
a pod odpovédi vypise nalezené dokumenty.

® Pro znalce se kopie se zakrytymi Gidaji odesle
odkazem s heslem.

Vymysleny priklad pro ilustraci: kancelar i jeji zaméstnanci jsou smysleni. Ovérte na vlastnich podanich, zda se ¢isla spisti a terminy ¢tou spravné.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

Nez prvni spis

prejde do workspace.

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

Tyto body si vyjasnéte s advokaty a administrativnimi pracovniky. Veétsinu z nich Ize vyzkouset na jediném

spisu.

UJ

o o o 0

Rozhodli jste, zda vytvorite jeden workspace na spis,
nebo na oblast prava.

Spisy s obzvlast citlivymi dokumenty sidli ve
workspace Business nebo Compliance.

Nové dokumenty bézi s AI-DMS Premium, aby se
nacetl odesilatel a referencni cislo.

Agent je otestovan na trech podanich od rdznych
soudu.

Scénar zakryti s whitelistem je nastaven pro znalce a
zastupce protistrany.
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U kazdého spisu je urceno, které skupiny mohou ¢ist,
nahravat nebo mit plny pristup.

Cesta posty je nastavena: nahrani, skener, e-mailova
schranka nebo vstupni workspace.

Seznam poli pro podani je dohodnut, napriklad cislo
spisu, protistrana a terminy.

Kazdy precteny termin je zkontrolovan proti originalu
a zaznamenan podle pravidel vasi kancelare.

Dokumenty se odesilaji zabezpecenym dorucenim s
heslem a doklad PDF se uklada do spisu.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY
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Co chteji vedet advokati

a Jejich zamestnanci.

Jak PaperOffice zapada do naseho softwaru pro spravu
kancelare?

Vedeni spisy, fakturace a kalendar zUstavaji v softwaru kancelare.
PaperOffice zpracovava dokumenty: rozpoznat, precist, zeptat se
a bezpecné sdilet. Prectena pole jdou do vasich systémU jako
XLSX, CSV nebo JSON, nebo se nacitaji pres REST API.

Rozpoznaji se terminy v podanich?

Sablona Analyze Legal Document ¢te terminy jako pole s
uvedenym zdrojem v podani. Kontrolu termint podle pravidel
vasi kancelare vedete dal a k podani pripojite ukol s terminem a
odpoveédnou osobou na zalozce  Aktivity -

Jak zakryvame udaje pred odeslanim?

\/ nabidce Akce» Agenti a pracovni postupy » Redact s nahledem:
scénar Soudni Fizeni oznaci kontaktni Gidaje tretich osob a
oblasti mazete jednim kliknutim pridat nebo odebrat. Text pod
zakrytim se z kopie odstrani a original zUstane beze zmény.
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Jak se posta dostane ke spravnému spisu?

Nahrajete ji primo do workspace spisu. Nebo vstupni workspace
prevezme vse a Workflow Agent presune kazdy zpracovany
dokument podle vaseho pokynu. Workflow Agenti jsou soucasti
planu Professional.

DokaZe chat odpovidat na otazky k celému spisu?

Ano. V Kontext agenta zvolite workspace spisu a chat pak
prohleda zpracované dokumenty v ném. Nalezené dokumenty se
zobrazi pod odpovédi a kliknutim se otevfou v origindle. Pravni
hodnoceni zlstava véci vasich advokatd.

Jak jsou spisy od sebe oddélené?

Oddélenymi workspace s pravy podle skupin: zobrazeni a stazeni,
plus nahravani, nebo plny pristup. Server tato prava kontroluje pfi
kazdém volani, at uz z aplikace, pres REST API, nebo pres MCP.
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07 - JAK ZACIT

Vytvorte workspace pro svuj dalsi spis.

Registrujte se na app.paperoffice.ai, zalozte workspace pro otevreny spis a naskenujte do néj dalsi postu.
Uctuje se podle vyuziti; podrobnosti jsou na strance s cenikem.

Vyberte spis Dohodnéte seznam poli Prectéte si stavebni prvky
Vezméte otevreny spis se smiSenou S advokaty rozhodnéte, kterd pole Datové listy k workspace, IDP
postou a vytvorte pro néj prvni ma kazdé podani prinést a kdo je Agentovi, Dokumentovému chatu a
workspace. kontroluje. zabezpecenému doruceni popisuji

kazdy stavebni prvek podrobné.

DATOVE LISTY K TEMATU

Workspaces Klasifikace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf

IDP Agent Dokumentovy chat

document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-cs.pdf

Bezpecné odeslani e-mailem Workflow Agents

ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workflow-agents-cs.pc

Advokatni kancelare a pravni oddéleni

paperoffice.ai/cs/solutions/odvetvi/ai-pravo-a-advokatni-kancelare-sprava-dokumentu

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT
paperoffice.ai/cs/solutions/odvetvi/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
pravo-a-advokatni-kancelare-sprava-

dokumentu
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