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Kuka muuth, tarkisti tai lahetth mita?
Nyt se on asiakirjassa, el jonkun paassa.

Oli kyse asiakkaan auditoinnista, sertifioinnista tai sisdisesta tarkastuksesta: kysymykset ovat, kuka paasi kasiksi,

mitd muuttui ja mika 13hti talosta. Tama lyhyt opas nayttaa, miten PaperOffice sdilyttdd nama jaljet asiakirjassa.

Laatujohtamiseen, vaatimustenmukaisuuteen ja asiakirjahallintaan.

Suojaustaso Workspacea kohden vesileimoilla, muutoshistoria asiakirjaa kohden,
eheystarkistukset Trust-varmenteella ja tapahtumaloki jokaisesta suojatusta
toimituksesta, lataamisen jalkeen todiste-PDF:lla.
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01 - MISTA ON KYSE

Auditointi kysyy.
Tiedostojarjestelma vaikenee.

Tarkastaja haluaa tietda, kuka muutti tydohjetta, onko testiraportti muuttumaton ja kenelle asiakirjat
henkilotiedoilla [ahetettiin. Vastaukset ovat hautautuneina sahkdposteihin, muistiinpanoihin ja yksittdisten
kollegoiden muistiin. Jalkikdteen niitd on vaikea todistaa.

MIKSI NAIN KAY

Paasy ilman selvia rajoja

Yksi verkkolevy kaikille, kansio-

oikeudet, joita kukaan ei enda pysty
valvomaan. Kuka saa avata mitakin,
selvida historiasta eikd sdannosta.

MITEN SEN HUOMAA

Versiot ilman historiaa

Asiakirja ylikirjoitetaan tai
tallennetaan uudelleen kopiona.

Mikaan historia ei nayta, mika

Versio on voimassa ja mita muuttui.

e Kun kysytaan, kuka paasi kasiksi, IT vastaa kansio-oikeuksien luettelolla.

e Tydohjeesta kiertdd useita kopioita, joilla on samankaltaiset nimet.

e Kukaan ei osaa sanoa, onko lahetettyd PDF:43 muutettu jalkikateen.

e Henkilotietoja siséltévat asiakirjat lahtevat sahkopostilla ilman peittamista.

o Jokainen auditointi tuottaa kokoelman kuvakaappauksia ja muistiinpanoja.
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Jakaminen liitteena

Asiakirjat Iahtevat sahkopostin
liitteind. Mydhemmin on vaikea
nayttdd, noutiko vastaanottaja ne ja
mika tiedosto hanelle tuli.
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02 - TOIMINTATAPA PAPEROFFICESSA

Jokainen jalki pysyy
siella, missa asiakirja on.

PaperOffice kirjaa suojauksen, muutokset, tarkistukset ja jakamisen asiakirjaan. Auditointia varten avaatte
asiakirjan ja ndytatte sen historian sen sijaan, ettd rakentaisitte sen postilaatikoista uudelleen.

e Suojaustaso alueittain

Workspacet erottavat alueet ryhmékohtaisilla oikeuksilla. Compliance-Workspaceissa esikatselut ja PDF-lataukset
kantavat vesileimaa kayttdjan ja ajan kanssa.

MODUULI: WORKSPACES

a Muutokset historiassa

Valilehti Versiointi nayttaa jokaisen muutoksen kentdn, vanhan ja uuden arvon, kdyttajan ja ajan kanssa. WORM-tilassa
tiedosto pysyy muuttumattomana sailytysajan loppuun asti.

e Aitouden tarkistaminen

Trust Agent tarkistaa PDF-tiedostot piilotetun ja peitetyn tekstin, upotettujen tiedostojen ja skriptien varalta seka
Premiumista alkaen myds poikkeamien varalta sivukuvaan ndhden. Tulos jaa asiakirjaan.

MODUULI: TRUST AGENT

e Jakaminen hallitusti

Ennen jakamista Redact Agent peittdad henkilotiedot. Suojattu toimitus kirjaa linkin avauksen, lataukset ja peruutukset ja
luo todiste-PDF:n.

MODUULI: TURVALLINEN SAHKOPOSTILAHETYS

° Todiste auditointiin

Viette historian CSV-muodossa ja lataatte auditointiraportin AI-DMS Ultrasta PDF-muodossa. WORM-suojatuista
asiakirjoista voitte luoda vaatimustenmukaisuustodistuksen tarkistuslinkilla.

MODUULI: AUDIT-KESKUS
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03 - SOVELLUKSESSA

Viisi paikkaa,
joissa todiste syntyy.

Nama napsautuspolut nayttavat, mistd suojauksen, historian ja todisteen I6ydatte sovelluksesta. Kokeilkaa
niita asiakirjalla, joka oli mukana viimeisessa auditoinnissanne.

° Compliance-Workspacen luominen

Luokaa Workspace kohdassa Document Al » Workspaces ja valitkaa valilehdeltd Workspace-tyyppi Compliance.

Ryhmaoikeudet asetetaan Workspacekohtaisesti: katselu, lataus tai taysi paasy.

e Historian tarkastelu ja vieminen

Avatkaa asiakirjan valilehti Versiointi , suodattakaa kenttdmuutokset ja viekda nakyvat merkinnat CSV-muodossa
painikkeella Vie .

e PDF:n aitouden tarkistaminen

Valitkaa PDF:t ja tarkistakaa ne Trust Agentilla kohdassa Toiminnot » Agentit ja tydvaiheet » Trust . Nayta sertifikaatti
nayttaa riskipisteet, paatoksen ja l6ydokset sivunumeroineen.

e Peittiminen ennen jakamista

Valitkaa asiakirja, valitkaa Toiminnot » Agentit ja tyévaiheet » Redact ja tarkistakaa jokainen osuma esikatselussa. Peitetty
kopio tallennetaan Workspaceen.

e Suojattu ldhettaminen

Kayttakaa painiketta Toiminnot » Jaa ja vie » Ldhetd sahkdpostitse lahettddksenne enintdan kymmenen asiakirjaa suojattuna
linkkind. Toimitushistoria nayttaa kaikki tapahtumat ja ensimmaisen latauksen jalkeen Todistus PDF .

VINKKI KAYTANNOSTA

Suunnitelkaa Workspace-tyyppi luomisen yhteydessa. \WWorkspacen voi paivittaa milloin tahansa. Siirtyminen
Compliance-tyyppiin lopettaa olemassa olevat ulkoiset jaot, koska ulkoinen jakaminen kuuluu Business-Workspaceihin.
Aseta siis alueet, joille on kumppanipaasy, erikseen.
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04 - ESIMERKKI

Laakinnallisten laitteiden valmistaja
ennen asiakkaan auditointia.

Ladkinnallisten laitteiden valmistaja, jossa on 80
tyontekijaa, valmistautuu asiakkaan auditointiin.
Laatupaallikon on naytettava, kuka saa muuttaa
tyGohjeita, miten testiraportit suojataan ja miten
reklamaatioasiakirjat paatyvat kumppaneille. Toistaiseksi
kaikki on verkkolevylla.

ENNEN PAPEROFFICELLA

o Kayttdoikeudet seuraavat kansio-oikeuksia, jotka o Testiraportit ovat Compliance-Workspacessa
ovat kasvaneet ajan myo6ta. vesileimoilla.

e Testiraporttien muutokset nakyvat enintaan e Jokainen muutos nékyy vélilehdelld Versiointi
tiedoston paivamaarassa. kayttdjan ja ajan kanssa.

® Reklamaatioasiakirjat menevat kumppaneille o Asiakirjat ldhtevét peitettyind suojatun linkin
liitteina. kautta todiste-PDF:n kanssa.

e Auditointi tuottaa kuvakaappauksia ja e Historia, Trust-varmenne ja auditointiraportti ovat
muistiinpanoja. valmiina auditointiin.

Esimerkki havainnollistukseen, ei todellinen asiakas. Sopikaa laatuorganisaationne ja tarkastajienne kanssa, mité todisteita auditointi vaatii.
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05 - TARKISTUSLISTA

Kymmenen kohtaa
ennen tarkastajan saapumista.

Kaykaa lista lapi laatujohdon ja IT:n kanssa. Jokaisen kohdan voi tarkistaa sovelluksessa koeasiakirjalla.

UJ

O o o O

Arkaluonteiset alueet ovat omissa Workspacissaan,
erilladn yleisista asiakirjoista.

Ryhmaoikeudet kullekin Workspacelle on
dokumentoitu ja rajattu tarpeelliseen.

Hyvaksytyt asiakirjat on lukittu WORM-séilytyksella.

Lahetetyt PDF:t tarkistetaan Trust Agentilla
mahdollisen vaarennyksen varalta.

Luottamukselliset tiedostot lahtevat suojatun linkin
kautta, ja todiste-PDF:t arkistoidaan.
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Luottamuksellisille asiakirjoille on valittu Compliance-
Workspace-tyyppi.

Kayttooikeuden suojaus SMS-koodilla tai kahden
henkilon hyvaksynnalla on asetettu.

WORM-suojattujen asiakirjojen uudet painokset
lisatdan versiona kommentilla.

Henkilotiedot peitetdan ennen jakamista.

Auditointinne vaatima todiste on sovittu tarkastajien
kanssa.
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06 - USEIN KYSYTYT KYSYMYKSET

Mita tarkastajat

LYHYT OPAS - ONGELMA

haluavat saannollisesti tietaa.

Korvaako tama prosessidokumentaationne?

Ei. PaperOffice tarjoaa teknista todistusaineistoa: historian,
sailytyksen, versiot, tarkistustulokset ja toimituslokit. Prosessien
kuvaaminen jaa teille, ja jarjestelma toimittaa siihen todisteet.

Miten huomaamme muokatut PDF:t?

Trust Agent raportoi piilotetun ja peitetyn tekstin, upotetut
tiedostot, skriptit ja poikkeamat sivukuvaan ndahden, ja riskipisteet
asteikolla 0-100. Paatoksen tekee ihminen.

Mita tapahtuu, kun joku poistaa asiakirjan?

Business- ja Compliance-Workspacessa asiakirja menee
roskakoriin, ja sen voi palauttaa. WORM-suojattuja asiakirjoja ei
voi poistaa ennen séilytysajan loppua, ja lainsdadanndllinen

pidatys estaa poiston sailytysajasta riippumatta.
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Voimmeko nahda, kuka latasi luottamuksellisen
asiakirjan?

Compliance-Workspacessa esikatselut ja PDF-lataukset kantavat
vesileimaa kayttdjan ja ajan kanssa. Suojatussa toimituksessa

linkin avaus ja jokainen lataus nakyvéat tapahtumalokissa ajan,
sijainnin ja verkon kanssa.

Mita alkuperaiselle tapahtuu, kun peitimme?

Peitetty versio luodaan kopiona, ja alkuperdinen jaa
Workspaceen. Digitaalisista PDF-tiedostoista peitetyn alla oleva
teksti poistetaan; skannauksissa sivukuva mustataan.

Miten todiste paatyy tarkastajalle?

Historia CSV-muodossa, auditointiraportti ja
vaatimustenmukaisuustodistus PDF-muodossa sekd toimituksen
todiste-PDF. Historian ja raporttien voi hakea myds REST APl:n ja
MCP:n kautta.
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07 - NAIN ALOITETAAN

Tarkistakaa yksi asiak
auditoinnistanne.

Luokaa sovelluksessa Compliance-Workspace, ladatkaa testiraportti ja avatkaa valilehti Versiointi .

rja vimeisesta

Tarkistakaa PDF Trust Agentilla ja lahettakda se itsellenne suojattuna toimituksena testiksi.

Alueiden maarittaminen Tarkistaminen ja lukitseminen Jakamisen saantojen
e : , minen

Paattakaa, mitka asiakirjat kuuluvat Antakaa Trust Agentin tarkistaa asetta €

Compliance-Workspaceen, ja lahetetyt PDF:t ja lukitkaa Ottakaa kaytt6on Redact Agent

antakaa ryhmaoikeudet hyvaksytyt asiakirjat WORM- jakamista varten ja ldhettakaa

Workspacekohtaisesti. sdilytyksella. luottamukselliset tiedostot suojatulla

linkilla todiste-PDF:n kanssa.

AIHEEN DATALEHDET

Workspaces Trust Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-fi.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-integ
k-fi.pdf

Turvallinen sahkopostilahetys Audit-keskus

pe >ffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-fi.pdf

fi.pdf

Vaatimustenmukaisuusriskit

paperoffice.ai/fi/solutions/ongelma/tekoly-vaatimustenmukaisuus-riski-automaatio-esto

LIS/

AIHEESTA HINNAT YHTEYSTIEDO

paperoffice.ai/fi/solutions/ongelma/tek paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/fi/yhteystiedot
oly-vaatimustenmukaisuus-riski-
automaatio-esto
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