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Dwadziescia spraw klientow, jeden stos
nDoCzty?

Kazda sprawa dostaje wtasny
Workspace.

Pisma procesowe, zarzadzenia sgdowe, petnhomocnictwa i korespondencja klientow docieraja wymieszane, a

kazde z nich nalezy doktadnie do jednej sprawy. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice porzadkuje je
wedtug spraw, czyta, umozliwia zadawanie pytan aktom i bezpiecznie je udostepnia. Dla kancelarii prawnych i

dziatow prawnych.

Jeden Workspace na sprawe z wtasnymi uprawnieniami, typem i numerem
referencyjnym z kazdego wptywu, odpowiedzi z akt wraz ze znalezionymi dokumentami
oraz kopie z zakrytymi danymi, wysytane linkiem z hastem.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM
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Poczta przychodzi wymieszana.
Akta wymagaja jej rozdzielenia.

Kazdego dnia kancelaria prawna otrzymuje pisma procesowe, zarzadzenia sagdowe, petnomocnictwa,

umowy i korespondencje klientow, w formie papierowej, faksem i e-mailem. Kazdy dokument nalezy do

doktadnie jednej sprawy, a wszystkie sg poufne. Sortowanie, wyszukiwanie i przekazywanie dokumentow

zabiera codziennie czas.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Wiele kanatow, jedna sprawa

Listy, faksy, e-maile i dokumenty

klientow trafiajg réznymi drogami.
Zanim wszystko znajdzie sie przy
wiasciwej sprawie, przechodzi

przez kilka rak.

JAK TO ROZPOZNAC

Odpowiedzi ukryte w aktach

To, co strona przeciwna podniosta

w argumentacji albo kiedy

zmieniono umowe, znajduje sie

gdzie$ w pismach i zatacznikach.

Kto chce to wiedzie¢, przeglada
cate akta.

e Pismo lezy w skrzynce na dokumenty przez dzien, zanim trafi do akt.

e® Pytanie uzupetniajace klienta oznacza przegladanie catych akt.

Udostepnianie wymaga
ostroznosci

Biegli, ubezpieczyciele i
petnomocnicy strony przeciwnej
potrzebuja dokumentéw, ale nie
danych bankowych ani adresow
0s6b trzecich. Zakrywanie ich
recznie zabiera czas, a jedno
miejsce tatwo przeoczyc.

o To samo zarzadzenie sadowe znajduje sie w aktach, w skrzynce pocztowej i w folderze skanéw.

o Kopie dla biegtego zakrywa sie recznie i skanuje ponownie.

o To, kto moze zobaczy¢ ktdra sprawe, okresla struktura folderow na dysku sieciowym.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Kazda sprawa osobno,
kazda odpowiedz ze zrodtem.

Sciezka jest taka sama dla pism, zarzadzen sadowych i uméw: dokument trafia do Workspace sprawy,

zostaje rozpoznany, odczytuje sie jego pola, zadaje sie pytanie aktom i bezpiecznie udostepnia sie

dokument. Dla kazdego kroku istnieje w aplikacji odpowiedni element.

Jeden Workspace na sprawe

Uprawnienia przydziela sie per Workspace i grupe. Workspace'y typu Business mogg wymagac hasta lub kodu SMS przed

otwarciem, a Workspace'y typu Compliance dodajg znak wodny do kazdego pobieranego pliku.

MODUt: WORKSPACES

Rozpoznawanie wptywéw

Al-DMS wykrywa typ dokumentu, np. dokument sadowy, petnomocnictwo, ugode, pismo upominawcze lub faks, i
sporzadza jego streszczenie. Od poziomu Premium dodaje nadawce, odbiorce i numer referencyjny.

MODU¢L: KLASYFIKACJA

Odczyt sygnatur i terminéw

Szablon Analyze Legal Document odczytuje sygnature, klienta, strone przeciwna, przedmiot sprawy i terminy, a przy
kazdej wartosci podaje zrodto w pismie. Wtasne pola opisuje sie zwyktymi stowami.

MODU¢t: IDP AGENT

Zadawanie pytan aktom

Czat dokumentow przeszukuje Workspace sprawy wedtug znaczenia, tekstu i pél danych, czyta pasujace dokumenty i
wymienia je pod odpowiedzia.

MODUt: CZAT Z DOKUMENTAMI

Udostepnianie kopii z zakryciami

Scenariusz Postepowania sadowe zakrywa dane kontaktowe osob trzecich, a lista dozwolonych utrzymuje widocznosc

stron postepowania. Kopia wychodzi linkiem z wtasnym hastem, a kazdy dostep jest rejestrowany.

MODUL: BEZPIECZNA WYSYEKA E-MAILEM
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03 - W APLIKACJI

Od pierwszej sprawy
do akt, o ktore mozna pytac.

Tak zaktada sie sprawe i pracuje sie z nig. Potrzebne jest konto, Workspace i kilka typowych pism z tej
sprawy.

° Utworz Workspace

W Document Al > Workspaces utworz jeden Workspace na sprawe, wybierz typ Business lub Compliance i ustaw Al-

DMS Premium dla nowych dokumentéw.

e Przetworz istniejace pliki

Woczytaj istniejace pisma do Workspace, zaznacz je i wybierz poziom Premium w
Akcje » Agenci i przeptywy pracy » AI-DMS . Typ, nadawca i numer referencyjny pojawig sie wtedy przy dokumencie.

e Utworz agenta pol

Przy zaznaczonym pismie otworz Akcje » Agenci i przeptywy pracy » IDP i utworz agenta na podstawie szablonu
Analyze Legal Document . Poréwnaj wynik testu pole po polu z pismem, a nastepnie zapisz.

e Zadaj pytanie aktom

Otworz czat w  Zapytaj agenta , wybierz sprawe w Kontekst agenta i zapytaj zwyktymi stowami. Klikniecie dokumentu

pod odpowiedzig otwiera oryginat.

e Zakryj i wyslij

W Akcje » Agenci i przeptywy pracy» Redact zakryj dane, korzystajac z podgladu i scenariusza Postepowania sadowe .
Wyslij kopie przez Akcje » Udostepnij i eksportuj » Wyslij e-mailem , w razie potrzeby z hastem przestanym SMS-em.

PORADA Z PRAKTYKI

Kazdy termin sprawdz z pismem Obok wartosci pole danych pokazuje fragment z pisma. Sprawdz tam poczatek i koniec

terminu, a zadanie z terminem wykonania i osoba odpowiedzialng utwdérz w zaktadce Aktywnosci .
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04 - PRZYKEAD

Kancelaria prawa budowlanego,
trzysta otwartych spraw.

Kancelaria prawa budowlanego i najmu, zatrudniajaca
14 pracownikow, prowadzi okoto 300 otwartych spraw.
Poczta przychodzi listem, faksem i e-mailem. Kazdego
ranka asystent prawny sortuje jg do akt i przygotowuje
kopie dla biegtych.

PRZED Z PAPEROFFICE

o Kazdego ranka recznie sortuje stos poczty do akt. ® Poczte skanuje do Workspace kazdej sprawy, a

e Przy pytaniu uzupetniajacym przeglada pisma i AL DIV FoEpeZiEl 572 D e

zataczniki w aktach. e Sygnatura, strona przeciwna i terminy sa polami z

) . . . d Zrodt iSmie.
e Terminy z pisma przepisuje recznie do kalendarza. podanym zrodiem w pismie

) . . . Czat dokumentéw odpowiada na pytania
e Kopie dla biegtych zakrywa recznie i skanuje ¢ R ) p. ) Py
) uzupetniajace i wymienia znalezione dokumenty
ponownie. o
pod odpowiedzia.

e Dla biegtego kopia z zakryciami wychodzi linkiem
z hastem.

Przyktad wymyslony na potrzeby ilustracji: kancelaria i jej pracownicy sa fikcyjni. Sprawdz na wtasnych pismach, czy sygnatury i terminy sa odczytywane

poprawnie.
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05 - LISTA KONTROLNA
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Zanim plerwsza sprawa
trafi do Workspace.

Uzgodnij te punkty z prawnikami i pracownikami obstugi. Wiekszos¢ z nich mozna wyprobowac na jednej

sprawie.

UJ

O

Ustalono, czy Workspace tworzy sie na sprawe, czy na
obszar prawa.

Sprawy z szczegdlnie wrazliwymi dokumentami
znajduja sie w Workspace typu Business lub
Compliance.

Nowe dokumenty sg przetwarzane w Al-DMS
Premium, aby odczytac¢ nadawce i numer referencyjny.

Agent zostat przetestowany na trzech pismach z
roznych sadéw.

Dla biegtych i petnomocnikéw strony przeciwnej
ustawiono scenariusz zakrywania z listg dozwolonych.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Dla kazdej sprawy okreslono, ktére grupy moga
czytac, przesytac lub mie¢ petny dostep.

Ustalono droge poczty: przesytanie, skaner, skrzynka
pocztowa lub Workspace wejsciowy.

Uzgodniono liste pdl dla pism, np. sygnatura, strona

przeciwna i terminy.

Kazdy odczytany termin jest sprawdzany z oryginatem
i zapisywany zgodnie z zasadami kancelarii.

Dokumenty wychodzg przez bezpieczne dostarczenie
z hastem, a plik PDF z potwierdzeniem trafia do akt.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA

Co chca wiedzieC prawnicy

| pracownicy.

Jak PaperOffice wspdtpracuje z naszym
oprogramowaniem kancelaryjnym?

Prowadzenie spraw, rozliczenia i kalendarz pozostajg w Panstwa
oprogramowaniu kancelaryjnym. PaperOffice zajmuje sie
dokumentami: rozpoznawaniem, odczytem, zadawaniem pytan i
bezpiecznym udostepnianiem. Odczytane pola trafiaja do
Panstwa systemow w formacie XLSX, CSV lub JSON albo sg
pobierane przez REST API.

Czy terminy w pismach s3 rozpoznawane?

Szablon Analyze Legal Document odczytuje terminy jako pole z
podanym zrodtem w pismie. Kontrole termindw prowadzg
Panstwo zgodnie z zasadami kancelarii, a do pisma dotaczaja
zadanie z terminem wykonania i osoba odpowiedzialng w
zaktadce Aktywnosci .

Jak zakrywac dane przed udostepnieniem?

W Akcje » Agenci i przeptywy pracy » Redact , z podgladem:
scenariusz Postepowania sadowe oznacza dane kontaktowe
0s6b trzecich, a obszary dodaje sie lub usuwa jednym
kliknieciem. Tekst pod zakryciem zostaje usuniety z kopii, a
oryginat pozostaje bez zmian.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Jak poczta trafia do wtasciwej sprawy?

Przesytaja ja Panstwo od razu do Workspace sprawy. Mozna tez
uzy¢ Workspace wejsciowego, ktory przyjmuje wszystko, a
Workflow Agent przenosi kazdy przetworzony dokument zgodnie
z ustawiona reguta. Workflow Agents sa dostepne w planie
Professional.

Czy czat moze odpowiadac na pytania dotyczace
catych akt?

Tak. W Kontekst agenta wybierajg Panstwo Workspace sprawy,
a czat przeszukuje przetworzone dokumenty w nim. Znalezione
dokumenty pojawiaja sie pod odpowiedzig i po kliknieciu
otwieraja sie w oryginale. Ocena prawna pozostaje sprawa
Panstwa prawnikow.

Jak oddzielone sg sprawy?

Przez oddzielne Workspace'y z uprawnieniami przypisanymi do
grup: przegladanie i pobieranie, plus przesytanie, albo petny
dostep. Serwer sprawdza te uprawnienia przy kazdym
wywotaniu, niezaleznie od tego, czy pochodzi z aplikacji, z REST
API, czy przez MCP.

07 /08



@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./AI

07 - JAK ZACZAC
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Utworz Workspace dla nastepnej

Sprawy.

Zarejestruj sie na app.paperoffice.ai, zatdz Workspace dla

otwartej sprawy i zeskanuj do niego nastepna

poczte. Optaty naliczane sg za wykorzystanie; szczegdty znajdujg sie na stronie cennika.

Wybierz sprawe Uzgodnij liste pol Zapoznaj sie z elementami
We7Z otwartg sprawe z wymieszana Ustal z prawnikami, jakie pola ma Karty techniczne o Workspaces, IDP
poczta i utworz dla niej pierwszy dostarczac kazde pismo i kto je Agent, Czacie dokumentow i
Workspace. sprawdza. bezpiecznym dostarczaniu

KARTY TECHNICZNE NATEN TEMAT

Workspaces

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf

IDP Agent
baperoffice.a

g-pl.pdf

downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

Bezpieczna wysytka e-mailem
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery

-pl.pdf

Prawo i kancelarie prawne

paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai-prawo-i-kancelarie-zarz

szczegdtowo opisuja kazdy element.

Klasyfikacja

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf

Czat z dokumentami

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

Workflow Agents

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workflow-agents-pl.pdf

adzanie-dokumentami

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK

paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai- paperoffice.ai/en/pricing
prawo-i-kancelarie-zarzadzanie-
dokumentami
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KONTAKT

paperoffice.ai/pl/kontakt
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