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GHID SCURT - PROBLEMA - RISCURI DE CONFORMITATE

Cine a modificat, verificat sau trimis ce?

Acum este pe document, nu in capul
culva.

Fie cd vorbim de un audit al clientului, o certificare sau un audit intern, intrebarile sunt: cine a avut acces, ce s-a
schimbat si ce a parasit firma. Acest ghid scurt aratd cum pastreaza PaperOffice aceste urme pe document.
Pentru managementul calitatii, conformitate si controlul documentelor.

Nivel de protectie per Workspace cu filigrane, istoric al modificarilor pe fiecare
document, verificari de integritate cu un certificat Trust si un jurnal de evenimente
pentru fiecare livrare protejata, cu un PDF de dovada dupa descarcare.
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01 - PROBLEMA

Auditul intreaba.
Sistemul de fisiere tace.

Un auditor vrea sa stie cine a modificat o instructiune de lucru, daca un raport de testare a ramas
neschimbat si catre cine au fost trimise documente cu date personale. Raspunsurile sunt ingropate in e-
mailuri, notite si in memoria unor colegi. Dupa fapt, acest lucru este greu de dovedit.

DE CE APARE

Acces fara limite clare Versiuni fara istoric Partajare prin atasament

O unitate de retea pentru toata Un document este suprascris sau Documentele pleaca ca atasamente

lumea, drepturi pe dosare pe care

nimeni nu le mai poate
supraveghea. Cine are voie sa

salvat din nou ca o copie. Niciun
istoric nu arata care versiune este
valabild si ce s-a schimbat.

de e-mail. Daca destinatarul le-a
primit si ce fisier a primit, este greu
de aratat mai tarziu.

deschida ce rezulta din istoric, nu
dintr-o regula.

CUM SE OBSERVA

o Cand se intreaba cine a avut acces, IT rdspunde cu o lista de drepturi pe dosare.

e Mai multe copii ale unei instructiuni de lucru, cu nume asemanatoare, circuld in paralel.
o Nimeni nu poate spune dacd un PDF depus a fost modificat ulterior.

® Documente cu date personale pleaca prin e-mail fard anonimizare.

e Fiecare audit produce o colectie de capturi de ecran si notite.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Flecare urma ramane
unde traieste documentul.

PaperOffice inregistreaza protectia, modificarile, verificarile si partajarea direct pe document. Pentru audit,
deschideti documentul si aratati istoricul, in loc sa-| reconstruiti din casete postale.

e Nivel de protectie pe zon3

Workspaces-urile separa zonele, cu drepturi pe grup. In Workspaces-urile Compliance, previzualizarile si descarcarile PDF
poarta un filigran cu utilizatorul si ora.

MODUL: WORKSPACES

a Modificarile in istoric
Fila Revizii arata fiecare modificare cu campul, valoarea veche si cea noud, utilizatorul si ora. Cu WORM, fisierul ramane
neschimbat pana la incheierea retentiei.

e Verificati autenticitatea

Trust Agent verificd PDF-urile pentru text ascuns sau acoperit, fisiere si scripturi incorporate si, de la Premium, si pentru
neconcordante cu imaginea paginii. Rezultatul rdmane pe document.

MODUL: TRUST AGENT

e Partajare sub control

Tnainte de partajare, Redact Agent anonimizeaza datele personale. Livrarea sigurd inregistreaza deschiderea, descircarea si
revocarea linkului si creeaza un PDF de dovada.

MODUL: LIVRARE SIGURA PRIN E-MAIL

e Dovada pentru audit

Exportati istoricul ca CSV si descarcati raportul de audit din AI-DMS Ultra ca PDF. Pentru documentele protejate cu

WORM puteti crea un certificat de conformitate cu un link de verificare.

MODUL: AUDIT CENTER
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03 - IN APLICATIE

Cinci locuri
unde se creeaza dovada.

Aceste trasee de clicuri aratd unde gasiti protectia, istoricul si dovada in aplicatie. Incercati-le pe un

document care a avut un rol in ultimul dumneavoastra audit.

Creati un Workspace Compliance

Creati un Workspace in  Document Al » Workspaces si alegeti Compliance in fila Tip Workspace . Drepturile de grup se

stabilesc per Workspace: vizualizare, incarcare sau acces complet.

Vizualizati si exportati istoricul

Deschideti fila Revizii din document, filtrati dupa modificarile campurilor si descarcati intrarile afisate ca CSV cu
Exportare .

Verificati un PDF pentru autenticitate

Selectati PDF-urile si verificati-le cu un Trust Agent sub  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» Trust . Vizualizeaza certificatul

arata scorul de risc, verdictul si constatarile, cu pagina.

Anonimizati Thainte de partajare

Selectati documentul, alegeti  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru » Redact si verificati fiecare potrivire in previzualizare.
Copia anonimizata se salveaza in Workspace.

Trimiteti cu protectie

Folositi Actiuni» Partajare si export » Trimitere prin e-mail pentru a trimite pana la zece documente ca link protejat.

Istoric trimiteri arata toate evenimentele si, dupa prima descarcare, Dovada PDF .

SFAT DIN PRACTICA

Planificati tipul Workspace-ului la creare. Un Workspace poate fi trecut oricand la un tip superior. Trecerea la
Compliance incheie partajarile externe existente, pentru ca partajarea externd este destinatd Workspaces-urilor
Business. Asadar, configurati separat zonele cu acces pentru parteneri.
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04 - UN EXEMPLU

Un producator de dispozitive medicale
inainte de un audit al clientului.

Un producator de dispozitive medicale cu 80 de angajati
se pregateste pentru un audit al clientului. Managerul
calitatii trebuie sa arate cine poate modifica
instructiunile de lucru, cum sunt protejate rapoartele de
testare si cum ajung dosarele de reclamatii la parteneri.
Pana acum totul std pe o unitate de retea.

INAINTE CU PAPEROFFICE

o Drepturile de acces rezultd din drepturi pe dosare o Rapoartele de testare stau intr-un Workspace
care s-au extins in timp. Compliance, cu filigrane.

e Modificdrile rapoartelor de testare apar cel mult in e Fiecare modificare apare in fila Revizii , cu
data fisierului. utilizatorul si ora.

o Dosarele de reclamatii ajung la parteneri ca o Documentele pleaca anonimizate printr-un link
atasamente. protejat, cu un PDF de dovada.

e Auditul produce capturi de ecran si notite. e Istoricul, certificatul Trust si raportul de audit sunt

pregatite pentru audit.

Un exemplu ilustrativ, nu un client real. Stabiliti cu organizatia dumneavoastra de calitate si cu auditorii ce dovezi cere auditul dumneavoastra.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

/ece puncte
nainte sa soseasca auditorul.

Parcurgeti lista impreuna cu managementul calitatii si IT. Puteti verifica fiecare punct in aplicatie, pe un

document de proba.

UJ

o o o 0

Zonele sensibile stau in Workspaces-uri proprii,
separate de documentele generale.

Drepturile de grup per Workspace sunt documentate
si limitate la ce este necesar.

Documentele aprobate sunt blocate cu retentie
WORM.

PDF-urile depuse sunt verificate pentru modificari cu
Trust Agent.

Fisierele confidentiale pleaca printr-un link protejat, iar
PDF-urile de dovada sunt arhivate.
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Tipul de Workspace Compliance este ales pentru
documentele confidentiale.

Protectia accesului cu cod SMS sau aprobare de doua
persoane este configurata.

Editii noi ale documentelor protejate cu WORM sunt
addugate ca versiune, cu un comentariu.

Datele personale sunt anonimizate inainte de orice
partajare.

Dovada ceruta de auditul dumneavoastra este
convenita cu auditorii.
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06 - INTREBARI FRECVENTE

Ce vor de obicei
sa afle auditorii.

inlocuieste aceasta documentatia proceselor noastre?

Nu. PaperOffice oferd dovada tehnica: istoric, retentie, versiuni,
rezultatele verificarilor si jurnalele de livrare. Descrierea
proceselor ramane sarcina dumneavoastra, iar sistemul ofera
dovezile pentru ea.

Cum detectam PDF-urile modificate?

Trust Agent raporteaza textul ascuns si acoperit, fisierele
incorporate, scripturile si neconcordantele cu imaginea paginii, cu
un scor de risc de la O la 100. Decizia o ia 0 persoana.

Ce se intampla cand cineva sterge un document?

In Workspaces-urile Business si Compliance, documentul ajunge
in cosul de gunoi si poate fi restaurat. Documentele protejate cu
WORM nu pot fi sterse inainte de incheierea retentiei, iar o
blocare legald impiedica stergerea indiferent de retentie.
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Putem vedea cine a descarcat un document
confidential?

In Workspaces-urile Compliance, previzualizirile si descarcarile
PDF poarta un filigran cu utilizatorul si ora. Cu livrarea sigura,
deschiderea linkului si fiecare descarcare apar in jurnalul de
evenimente, cu ora, locatia si reteaua.

Ce se intdmpla cu originalul cAnd anonimizam?

Versiunea anonimizatd este creatd ca o copie, iar originalul
ramane in Workspace. In PDF-urile digitale, textul de sub
anonimizare este eliminat; in scanari, imaginea paginii este
innegrita.

Cum ajunge dovada la auditor?

Istoricul ca CSV, raportul de audit si certificatul de conformitate
ca PDF, plus PDF-ul de dovada al livrarii. Istoricul si rapoartele
pot fi obtinute si prin REST API si MCP.
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07 - CUM SE INCEPE

Verificati un document din ultimul
dumneavoastra audit.

Creati un Workspace Compliance in aplicatie, incarcati un raport de testare si deschideti fila Revizii .

Verificati PDF-ul cu Trust Agent si trimiteti-l dumneavoastra insiva ca livrare protejata, ca test.

Definiti zonele Verificati si blocati Stabiliti reguli pentru partajare
Decideti ce documente apartin unui Lasati Trust Agent sa verifice PDF Configurati un Redact Agent pentru
Workspace Compliance si atribuiti urile depuse si blocati documentele partajare si trimiteti fisierele

drepturi de grup per Workspace. aprobate cu retentie WORM. confidentiale printr-un link protejat,

cu un PDF de dovada.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Workspaces Trust Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf ce.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-integrity-chec

Livrare sigura prin e-mail Audit Center

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-ro.pdf
o.pdf

Riscuri de conformitate

paperoffice.ai/ro/solutions/problema/prevenire-automatizare-riscuri-conformitate-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR CONTACT

paperoffice.ai/ro/solutions/problema/p paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact
revenire-automatizare-riscuri-
conformitate-ai
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