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KORT GUIDE - DOKUMENTTYP - FORMULAR

Skriver du av bunt efter bunt med
pappersformular?
Varje formular blir en ren post.

Ansokningar, registreringar och enkater kommer tillbaka ifyllda: skannade, fotograferade, ofta handskrivna. Den
har korta guiden visar hur PaperOffice laser textfalt, kryssrutor och handskrift, kontrollerar obligatoriska uppgifter
och gor om varje formular till en post. For foreningar, administration och arendehantering.

En agent per formular: den laser textfalt, kryssrutor som ja eller nej och handskrift, var
och en med sin kallplats, och lamnar saknade obligatoriska uppgifter till en person for
granskning.
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01 - PROBLEMET

fyllt pa papper.
Behovs som post.

Ett formular ska samla uppgifter pa ett enhetligt satt. Ifyllt pad papper maste ndgon anda lasa, tyda och fora

KORT GUIDE - DOKUMENTTYP

over varje uppgift till ett kalkylblad eller ett program. Olasliga falt, bortgldmda kryssningar och saknade
underskrifter visar sig ofta sent i processen.

VARFOR DET HANDER

Handskrift tar tid

Alla skriver olika. Att tyda namn,

adresser och e-postadresser i rutor

eller pa linjer tar langre tid an vilken

tryckt rad som helst och leder till
foljdfragor.

Kryssar behover
sammanhang

Ett kryss betyder bara nagot nar det
ar tydligt vilken fraga det hor till.
Den som skriver av kryssrutor
kopplar varje rad till sin fraga och

Inlamnat ofullstandigt

Obligatoriska falt [amnas tomma,
underskrifter saknas, gamla
versioner av formuléret cirkulerar.
Det marks ofta forst vid
inmatningen, nar formuléret redan

oversatter resultatet till ja eller nej. ligger i hogen.

SA MARKER DU DET

e Ifyllda formular ligger i korgen i flera dagar innan nagon hinner féra in dem.

@ E-postadresser och telefonnummer lasta ur handskrift leder till studsar och fel nummer.
e Saknade underskrifter eller kryss mérks forst nar drendet ska ga vidare.

® Fleraversioner av samma formular cirkulerar samtidigt.

e Inmatningen beror pd en person som kan formuldren och deras egenheter.
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02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Fran papperformular
till fardig post.

Vagen ar densamma for varje layout: samla in, dela upp, 13s, granska, I1amna vidare. Du stéller inte in nagra

fasta faltkoordinater for detta; agenten laser dina falt ur innehallet.

Samla in svaren

Formular kommer via natverksskanner, uppladdning eller som foto fran ditt teams Mobilapp. Appen kénner igen bladet
och rattar perspektivet.

MODUL: MOBILAPPEN

Dela upp bunten i formular

Om varje formular har lika manga sidor delar Split Agent upp bunten med regeln Varje N sidor . Annars kdnner den igen
granserna utifran innehallet eller ett omslagsblad.

MODUL: SPLIT AGENT

Kann igen typen, starta agenten

Klassificeringen kanner igen typen, till exempel formular eller en egen typ som medlemsansokan. IDP Agent som hor till
typen startar automatiskt.

MODUL: KLASSIFICERING

Falt, kryssrutor, handskrift
IDP Agent laser textfalt, kryssrutor som ja eller nej, valfalt och handskrift, var och en med sin sida och position i originalet.

MODUL: IDP AGENT

Granska och Iamna vidare

Om ett obligatoriskt falt saknas eller ett varde bryter mot en obligatorisk regel skapar den kopplade granskningskon en
uppgift. Du exporterar posterna som Excel, CSV eller JSON.
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03 - | APPEN

Sa blir ett papperformular
en post.

Fem steg i appen. Du kan anvanda IDP Agent i alla planer; granskningsuppgifter ingar i Professional-
planen.

° Skapa en egen formulartyp

Under Document Al > Dokumenttyper skapar du en ny typ, till exempel medlemsansokan, och beskriver den kort pa
engelska for Al:n.

e Bygg en agent for handskrift

Markera ett ifyllt formulir och valj sedan Atgarder > Agenter och arbetsfléden > IDP och  Skapa ny agent . For handskrift
och kryssrutor véljer du  Fri mall (Vision Pro) med modellen Ultra Pro Max.

e Definiera filt och testa

Stall in kryssrutor som ja/nej-falt, val med tillatna varden och obligatoriska uppgifter som obligatoriska med granskning.
Kor sedan Starta fullstandig testkorning pa flera formular.

e Koppla agenten till typen

Pa typen under Document Al > Dokumenttyper valjer du agenten som Standard IDP Agent . Fran och med da laser den
automatiskt varje identifierat formular.

e Granska och exportera

Granska 6ppna falt under Workflow Al > Human In The Loop Tasks och bekrafta eller ratta dem. Via

Dela och exportera » Exportera data laddar du ner posterna som Excel, CSV eller JSON.

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Utforma formular sa att de ar latta att lasa Om dina formular alltid har lika manga sidor delar en agent under
Document Al » Split Agent » Skapa Split Agent med regeln Varje N sidor varje bunt efter ett fast sidantal. Skriv ut
formularversionen i sidfoten, sa kan du lasa den som ett eget falt.
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04 - ETT EXEMPEL

En idrottstforening

KORT GUIDE - DOKUMENTTYP

fangar utan att skriva av.

FORE

® Ansokningarna samlas i en mapp och fors in en
gang i veckan.

e Handskrivna e-postadresser gissas, och studsar
kommer i efterhand.

e Ett saknat kryss eller foédelsedatum marks forst nar
man skriver in.

e Inmatningen beror pa en person och hennes lediga
helger.

En idrottsférening med 900 medlemmar tar emot

medlemsansokningar p& papper, i klubbhuset, vid
traningen och pa evenemang. En frivillig skriver in namn,

adress, fodelsedatum, avdelning och SEPA-uppgifter i
medlemsprogrammet, oftast p& helgerna.

MED PAPEROFFICE

@ Bunten skannas, och Split Agent delar upp deni
ansokningar pa tva sidor vardera.

e EnIDP Agent med Ultra Pro Max ldser namn,
adress, avdelning och kryssrutorna som ja eller
nej.

o Om fodelsedatumet eller ett annat obligatoriskt
falt saknas gar ansokan till styrelsen som uppgift.

e De granskade posterna garini
medlemsprogrammet som CSV.

Ett exempel for illustration, inte en verklig kund. Kontrollera vilka uppgifter som krévs, hur din programvara importerar CSV och hur du hanterar

personuppgifter.
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05 - CHECKLISTA

Ar dina formular
redo att |asas?

Anvand punkterna for att forbereda din forsta formulartyp och for att se var granskningen bor borja.

UJ

O o o O

Vilka formuldr kommer tillbaka ifyllda, och hur manga
per manad?

Vilka falt &r handskrivna, och vilka ar kryssrutor?

Vilka versioner av formuléret cirkulerar, och star
versionen tryckt pa det?

Vilket format behdver din programvara for datum, tal
och ja/nej-varden?

Vilket workspace ska hélla formularen, och vem far
Oppna det?
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Vilka uppgifter kravs innan en ansdkan kan behandlas?

Har varje formular samma sidantal, eller separerar ni
med ett omslagsblad?

Vilka falt har fasta varden, till exempel avdelning eller
avgift?

Vem granskar ofullstandiga formular, och vem tar
emot granskningsuppgifterna?

Har du tre ifyllda exempelformular till den forsta
testkérningen?
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06 - VANLIGA FRAGOR
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Det du bor veta om formular

innan du borjar.

Maste jag ange faltkoordinater?

Nej. Du beskriver varje falt med vanliga ord, och IDP Agent laser
det ur innehallet. Om ett formular dndras kontrollerar du agenten
i en testkorning pa den nya versionen i stallet for att rita om en
mall.

Hur kommer kryssrutorna in i posten?

Som ett falt av typen boolesk med ja eller nej, eller for flera
alternativ som ett val med tillatna varden. Testa formular med
rattelser eller dubbla kryss sarskilt i testkdrningen innan det gar i
produktion.

Halls formulardata i ett eget omrade?

Lagg formuldren i ett eget workspace. Workspaces skiljer
dokument at per avdelning eller rutin, och fran Business-typen
skyddas de dessutom med I6senord eller sms-kod vid 6ppning.
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Lases handskrivna svar?

Ja. Frimall (Vision Pro) med modellen Ultra Pro Max ar gjord for
handskrift och kryssrutor. Varje varde kommer med sin kéllplats,
sa att du kan kontrollera osdkra stéllen mot originalet.

Vad hander med ofullstandiga ansékningar?

For varje félt bestdmmer du vad som hander nar ett varde saknas:
obligatoriskt med granskning, granskningsflagga, standardvarde
eller tilldt tomt. Med en kopplad granskningsko skapas en uppgift
for obligatoriska falt.

Hur kommer uppgifterna in i var programvara?

Som export av de valda dokumenten i Excel, CSV, JSON eller
PDF, via REST API eller via MCP. Du anger spraket for vardena
samt format for datum, tal och valuta i agenten.
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07 - SA HAR BORJAR DU

L as in din forsta bunt formular.

Skapa ett konto pa app.paperoffice.ai, ladda upp tre ifyllda formuldr och bygg din férsta agent via
Atgarder » Agenter och arbetsfléden » IDP . Faktureringen sker efter anvandning och beror pa modellnivan.

Vilj ett formular Testa pa riktiga formular Bestam granskning och export

Borja med det formuldr som kommer Ta med bade latta och svarlasta Bestam vem som granskar

tillbaka oftast och skapa en egen formular i testkdrningen, aven ofullstandiga formular och testa

dokumenttyp for det. rattelser. Nar vardena stammer exporten med din programvara innan
kopplar du agenten till typen. hela bunten kars.

DATABLAD OM DETTA AMNE

IDP Agent AI-OCR
p ffice.ai/c

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

Klassificering Split Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-sv.pdf
Mobilappen Natverksskanner
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-sv.pdf downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sce

Formular

paperoffice.ai/sv/solutions/dokument/ai-formulargenkanning-ocr-automatisering

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

ai-formulargenkanning-ocr-
automatisering
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