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KORT GUIDE - PROBLEM - EFTERLEVNADSRISKER

Vem andrade, kontrollerade eller
skickade vad?

Nu star det pa dokumentet, inte
huvud.

Nagons

Oavsett om det galler en kundrevision, en certifiering eller en intern granskning: fragorna ar vem som hade
atkomst, vad som dndrades och vad som ldmnade huset. Den har korta guiden visar hur PaperOffice bevarar

dessa spar p& dokumentet. For kvalitetsledning, efterlevnad och dokumentkontroll.

Skyddsniva per workspace med vattenmarken, andringshistorik per dokument,
integritetskontroller med ett Trust-certifikat och en handelselogg for varje skyddad
leverans, med ett bevis-PDF efter nedladdning.
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01 - PROBLEMET

Revisionen fragar.
Filsystemet tiger.

En revisor vill veta vem som andrade en arbetsinstruktion, om en testrapport ar oférandrad och till vem
dokument med personuppgifter skickades. Svaren finns begravda i e-post, anteckningar och enskilda
kollegors minne. | efterhand ar det svart att bevisa.

VARFOR DET HANDER

Atkomst utan tydliga granser Versioner utan historik Delning med bilagor

En natverksenhet for alla, Ett dokument skrivs Gver eller Dokument ldmnar huset som e-
mappbehdrigheter som ingen sparas pa nytt som kopia. Ingen postbilagor. Om mottagaren

l&ngre dverblickar. Vem som far historik visar vilken version som hamtade dem och vilken fil hen fick
Oppna vad foljer av historiken, inte galler och vad som andrades. ar svart att visa i efterhand.

av en regel.

SA MARKER DU DET

o Nar nagon fragar vem som hade atkomst svarar IT med en lista dver mappbehdrigheter.
® Flera kopior av en arbetsinstruktion med liknande namn cirkulerar.

e Ingen kan sdga om en inldmnad PDF andrats i efterhand.

e Dokument med personuppgifter skickas via e-post utan att vara svartmarkerade.

o Varje revision ger en samling skarmbilder och anteckningar.
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02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Varje spar stannar
dar dokumentet finns.

PaperOffice registrerar skydd, andringar, kontroller och delning p&d dokumentet. Infor revisionen 6ppnar du
dokumentet och visar dess historik i stallet for att rekonstruera den ur postlador.

e Skyddsniva per omrade

Workspaces skiljer omraden at med rattigheter per grupp. | Compliance-workspaces far férhandsgranskningar och PDF-
nedladdningar ett vattenmarke med anvdndare och tid.

MODUL: WORKSPACES

a Andringar i historiken

Fliken Revisioner visar varje andring med falt, gammalt och nytt varde, anvandare och tid. Med WORM forblir filen
oftrandrad tills dess bevarandetid [6per ut.

e Kontrollera dkthet

Trust Agent kontrollerar PDF-filer efter dold och 6verlagrad text, inbaddade filer och skript, och fran Premium aven
avvikelser mot sidbilden. Resultatet stannar pa dokumentet.

MODUL: TRUST AGENT

e Dela under kontroll

Fore delning svartmarkerar Redact Agent personuppgifter. Saker leverans loggar 6ppnad lank, nedladdning och
aterkallelse och skapar ett bevis-PDF.

MODUL: SAKERT UTSKICK

° Bevis for revisionen

Du exporterar historiken som CSV och laddar ner revisionsrapporten fran Al-DMS Ultra som PDF. For WORM-skyddade
dokument kan du skapa ett compliance-certifikat med en verifieringslank.

MODUL: REVISIONSCENTER
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03 - | APPEN

Fem platser
dar beviset skapas.

Dessa klickvagar visar var du hittar skydd, historik och bevis i appen. Prova dem pa ett dokument som
spelade en roll i din senaste revision.

° Skapa ett Compliance-workspace

Skapa ett workspace under Document Al » Workspaces och valj Compliance pa fliken Workspace-typ .
Gruppbehorigheter stélls in per workspace: visa, ladda upp eller full &tkomst.

a Visa och exportera historiken

Oppna fliken Revisioner i dokumentet, filtrera efter faltandringar och ladda ner posterna som CSV med Exportera .

e Kontrollera en PDF:s dkthet

Markera PDF-filer och kontrollera dem med en Trust Agent under Atgarder > Agenter och arbetsfléden > Trust .
Visa certifikat visar riskpodng, slutsats och fynd med sida.

G Svartmarkera fére delning

Markera dokumentet, valj Atgarder » Agenter och arbetsfloden » Redact och kontrollera varje traff i férhandsgranskningen.
Den svartmarkerade kopian sparas i workspacet.

e Skicka med skydd

Anvand Atgarder > Dela och exportera » Skicka via e-post  for att skicka upp till tio dokument som en skyddad lank.
Leveranshistorik visar alla handelser och, efter den férsta nedladdningen, Bevis-PDF .

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Planera workspace-typen nar du skapar det. Ett workspace kan uppgraderas ndr som helst. Byte till Compliance avslutar
befintliga externa delningar, eftersom extern delning ar till for Business-workspaces. Stéll darfor in omraden med
partneratkomst separat.
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04 - ETT EXEMPEL

En tillverkare av medicintekniska
produkter
iINfor en kundrevision.

En tillverkare av medicintekniska produkter med 80

anstéllda forbereder en kundrevision. Kvalitetschefen
maste visa vem som far dndra arbetsinstruktioner, hur
testrapporter skyddas och hur klagomalsarenden nar

partner. Hittills ligger allt p4 en natverksenhet.

FORE MED PAPEROFFICE

o Atkomstrattigheter foljer av mappbehdrigheter o Testrapporter ligger i ett Compliance-workspace
som vuxit fram over tid. med vattenmarken.

e Andringar i testrapporter syns hogst i filens datum. o Varje dndring visas pa fliken Revisioner med

o Klagomalsdrenden gar till partner som bilagor. avEeEle el el

o Dokument ldmnar huset svartmarkerade via en

® Revisionen ger skdrmbilder och anteckningar. B )
skyddad lank med bevis-PDF.

e Historik, Trust-certifikat och revisionsrapport finns
klara for revisionen.

Ett exempel for illustration, inte en verklig kund. Kom éverens med din kvalitetsorganisation och dina revisorer om vilket bevis din revision kraver.
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05 - CHECKLISTA

Tio punkter
INnNnan revisorn kommer.

Gé igenom listan tillsammans med kvalitetsledningen och IT. Du kan kontrollera varje punkt i appen pa ett

exempeldokument.

D Kansliga omraden ligger i egna workspaces, skilda fran

O

O
O
O

allmanna dokument.

Gruppbehdorigheter per workspace ar dokumenterade
och begransade till det som behdvs.

Godkdnda dokument lases med WORM-bevarande.

Inlamnade PDF-filer kontrolleras mot manipulation
med Trust Agent.

Konfidentiella filer lamnar huset via en skyddad lank,
och bevis-PDF:er arkiveras.
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Workspace-typen Compliance viljs for konfidentiella
dokument.

Atkomstskydd med sms-kod eller
tvapersonsgodkannande &r installt.

Nya utgdvor av WORM-skyddade dokument laggs till
som version med en kommentar.

Personuppgifter svartmarkeras fore all delning.

Det bevis din revision kraver har kommit dverens med
revisorerna.
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06 - VANLIGA FRAGOR

Det revisorer

vill veta regelbundet.

Ersatter detta var processdokumentation?

Nej. PaperOffice ger tekniska bevis: historik, bevarande,
versioner, kontrollresultat och leveranslogg. Att beskriva era
processer ar fortfarande er uppgift, och systemet levererar
underlaget for det.

Hur upptacker vi andrade PDF-filer?

Trust Agent rapporterar dold och 6verlagrad text, inbaddade filer,

skript och avvikelser mot sidbilden, med en riskpoang fran O till
100. Beslutet fattas av en person.

Vad hander nar nagon raderar ett dokument?

| Business- och Compliance-workspaces hamnar det i
papperskorgen och kan aterstallas. WORM-skyddade dokument
kan inte raderas innan deras bevarandetid |6pt ut, och en juridisk
bevarandedtgard blockerar radering oavsett bevarandetid.
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Kan vi se vem som laddade ner ett konfidentiellt
dokument?

| Compliance-workspaces far forhandsgranskningar och PDF-
nedladdningar ett vattenmarke med anvandare och tid. Med
sdker leverans visas bade ¢ppnad lank och varje nedladdning i
handelseloggen med tid, plats och natverk.

Vad hander med originalet nar vi svartmarkerar?

Den svartmarkerade versionen skapas som en kopia, och
originalet ligger kvar i workspacet. | digitala PDF-filer tas texten

under svartmarkeringen bort; i skanningar svartmarkeras
sidbilden.

Hur nar beviset revisorn?

Historiken som CSV, revisionsrapporten och compliance-
certifikatet som PDF, samt bevis-PDF:en for leveransen. Historik
och rapporter kan ocksa hamtas via REST APl och MCP.
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07 - SA HAR BORJAR DU

Kontrollera ett dokument fran din

senaste revision.

Skapa ett Compliance-workspace i appen, ladda upp en testrapport och 6ppna fliken Revisioner .
Kontrollera PDF-filen med Trust Agent och skicka den till dig sjalv som en skyddad leverans som test.

Definiera omradena Kontrollera och las

Bestdm vilka dokument som hor L&t Trust Agent kontrollera

hemma i ett Compliance-workspace inlamnade PDF-filer och las

och stall in gruppbehorigheter per godkanda dokument med WORM-
workspace. bevarande.

DATABLAD OM DETTA AMNE

Workspaces Trust Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-sv.pdf ce.ai/downloads

Sakert utskick Revisionscenter

eroffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads

Efterlevnadsrisker

Satt regler for delning

Stall in en Redact Agent for delning

och skicka konfidentiella filer via en

skyddad lank med bevis-PDF.

haperoffice-ai-datasheet-document-integrity-chec

paperoffice-ai-datasheet-audit-center-sv.pdf

paperoffice.ai/sv/solutions/problem/ai-compliance-risker-automatisering-forebyggande

MER OM DETTA AMNE PRISER

paperoffice.ai/sv/solutions/problem/ai- paperoffice.ai/en/pricing
compliance-risker-automatisering-
forebyggande
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paperoffice.ai/sv/kontakt
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