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STRUCNY PRUVODCE - PROBLEM - CHAOS V DOKUMENTECH

NAS, schranka, slozka se skeny: kde to
tentokrat je?

Jedna sada dokumentu misto mnoha
mist k hledani.

Dokumenty lezi na souborovych serverech, v postovnich schrankach, ve sloZzkach se skeny a ve starych

exportech. Tento kratky privodce ukazuje, jak PaperOffice tato mista propoji, rozpozna kazdy dokument a

usporada ho do pracovnich prostort. Pro kancelare a oddéleni, jejichz tridéni béhem let narostlo.

Pripojte Ulozisteé, prevezmeéte nove soubory, importujte starsi soubory: AI-DMS
rozpozna typ kazdého dokumentu, navrhne cestu ulozeni a nazev a celou sadu
zpristupni pro hledani.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

Kazdy uklada, kam se to hod..
Nikdo nezna vsechna mista.

Smlouvy na souborovém serveru, faktury ve schrance, skeny ve sloZce na recepci, starsi roky jako export
ze starého systému. Kazdé misto se ridi svou vlastni logikou a kazdy novy kolega prida dalsi. Kdo potrebuje
dokument, nejprve se ptd, kde by mohl byt.

PROC K TOMU DOCHAZI

Tridéni je rucni prace Kazdy kanal ma své misto Kopie misto verzi
Nékdo musi kazdy dokument Posta prichazi e-mailem, skeny Jedna smlouva se zméni na soubory
precist, pojmenovat a zalozit. Pod pristavaji ve slozce se skeny, final, final_new a final_v2. Nikdo
casovym tlakem skonci tam, kde je projektové soubory jsou na serveru. nezaznamenava, ktery plati, a kazda
to nejrychlejsi, a logika slozek se Kazda cesta uklada do vlastniho kopie lezi jinde.
mesic od mesice rozchazi. ulozisté a nikdo mista nedava

dohromady.

JAK TO POZNATE

e Otdzka ,Kde to je?" zabere vic ¢asu nez vlastni prace.

e Stejna faktura lezi ve schrance, na serveru a jako vytisk ve slozce.

e Slozky jako ,Razné“ nebo ,K roztridéni“ rostou rychleji nez vsechny ostatni.
o Novi kolegové potrebuji dlouho, nez pochopi tridéni.

® Pred kontrolou nebo schiizkou lidé nejprve hledaji a teprve potom pracuiji.
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Nejprve sbirejte,
potom usporadejte.

Jednorazovy Uklid ztraci Ucinek, dokud zUstava tridéni rucni praci. PaperOffice pfevezme dokumenty z

mist, kde lezi dnes, necha Al-DMS je precist a zalozi je do pracovnich prostord s jasnymi pristupovymi
pravy.

e Pfipojte Ulozisté

Storage Mount pripoji NAS, server, bucket S3 nebo schranku pres SFTP, WebDAV, S3, IMAP nebo Reverse-SSH.
PaperOffice prihlasovaci Udaje uklada sifrovane.

MODUL: STORAGE MOUNTS

Q Prevezméte nové soubory

Connector kontroluje slozku nebo schranku podle planu. Import soubor prevezme, Index ponecha original na vasem
Ulozisti a zpristupni ho pro hledani.

MODUL: CONNECTORS

Q Pfineste starsi soubory

Privodce importem precte ZIP, slozku pripojeni nebo schranku, predem ukaze pocet a velikost a preskoci duplicity
porovnanim SHA-256.

MODUL: IMPORT A MIGRACE

e Rozpoznejte typ, navrhnéte cestu

Al-DMS rozpoznd typ dokumentu, jazyk a smér, od Premium i odesilatele. Navrhne cesty uloZeni a vystizny nazev, bez
trénovani.

MODUL: KLASIFIKACE

e Oddélte a znovu najdéte

Pracovni prostory oddéluji klienty, oddéleni nebo projekty s vlastnimi skupinovymi pravy. Hledani bézi napric vsemi
pracovnimi prostory, ke kterym méte pristup.

MODUL: WORKSPACES
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03 - V APLIKACI

Od uloziste
k usporadane sade.

Kazdy krok funguje ve webové aplikaci. Storage Mounts, import a hledani jsou dostupné také pres REST
APl a jako néastroje MCP, napriklad pro Claude nebo Cursor.

° Pfipojte Ulozisté

Pod Document Al > Storage Mounts vytvorte pripojeni s Ucelem import source, zadejte protokol, hostitele a prihlasovaci
Udaje a pred uloZenim otestujte spojeni.

a Nechte prevzit nové soubory

Pod Document Al » Connectors vytvorte Connector: zvolte pripojeni a cilovy pracovni prostor, potom nastavte Import
nebo Index a interval.

e Importujte starsi soubory

Pod Document Al » Workspaces vyberte cilovy pracovni prostor a zvolte Akce > Importovat dokumenty . Viyberte ZIP,

slozku pripojeni nebo schranku, zkontrolujte pocet a velikost a spustte.

e Pridejte vlastni typy

Pod Document Al > Typy dokumentt pouzijte Novy typ dokumentu , zadejte nazev a kratkou instrukci pro Al v anglictine,
plus uchovani a pravni zéklad.

e Zviditelnéte poradek

Pod MoZnosti» Konfigurovat zobrazeni zapnéte Pohled slozky : jeji slozky vzniknou z cest ulozeni. Noveé revize se pridaji

ke stejnému dokumentu pres Verze » Nahrat novou verzi .

TIP Z PRAXE

Zacnéte tam, kde je nejvic souborl Nejprve pripojte jedno Ulozisté s Connectorem v rezimu Index. Originaly zistanou
tam, kde jsou, a vas tym uz hleda v PaperOffice. Potom pridejte dalsi mista jedno po druhém.
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04 - PRIKLAD

Architektonicky atelier
izl sva trideni.

uk

Architektonicky ateliér se 14 zaméstnanci. Plany jako
PDF, smlouvy a korespondence lezi na NAS, v
projektové schrance, ve slozZce se skeny a v exportu ze
starého projektového software. Majitel chce jednu sadu
dokumentd, v niz se kazdy projekt najde cely.

PREDTIM S PAPEROFFICE

o Kazdy projekt mé slozky na NAS, e-maily ve o Connector v rezimu Index ¢te NAS a soubory tam
schrance a skeny ve slozce na recepci. zUstavaji.

e Revize planl se jmenuiji final, final_new a final_v2 a e Druhy Connector prevezme e-maily z projektové
lezi na nékolika mistech. schranky i se vsemi prilohami.

o Kdo néco hledd, pté se vedouciho projektu, kde by ® Export se pres privodce importem dostane do
to mohlo byt. Workspace Archive a duplicity odpadnou.

e Staré projekty uvizly v exportu, ktery dlouho nikdo e Noveé revize planu pristavaji jako verze u stejného
neotevrel. dokumentu.

Priklad pro ilustraci s fiktivnim ateliérem. Ovérte si pro svou firmu, kterd Ulozisté pripojit a jakd prava ma mit kazdy pracovni prostor.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

Pripraveni na
usporadanou sadu dokumentu?

Ujasnéte si tyto body pred prvnim béehem. UkaZou, kde dokumenty lezi dnes a jak by se sada méla do

budoucna délit.

UJ

o o o 0

Je sepsano kazdé misto s dokumenty: souborové
servery, NAS, buckety, schranky, slozky se skeny.

Kazdé Ulozisté ma vlastni prihlaseni do PaperOffice.

U kazdého pracovniho prostoru je jasné, které skupiny
mohou zobrazovat, nahravat nebo délat vse.

Uchovani u kazdého typu dokumentu je dohodnuto s

vasim poradcem.

Po prvnim béhu jeden clovek zkontroluje vzorek typl
a cest ulozeni.
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U kazdého mista jste rozhodli, zda soubory presunout
(Import), nebo zUstanou (Index).

Pracovni prostory jsou naplanovany, napriklad podle
klienta, oddéleni nebo projektu.

Vlastni typy dokumentl jsou sebrany a kazdy popsan
jednou vétou.

Starsi soubory jsou rozdéleny do davek po nejvys 2
000 souborech, napriklad podle roku.

Tym vi, kam nové revize patfi: jako verze u stejného
dokumentu.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

Co vyresit
pred prvnim behem.

Musime nejprve uklidit?

Ne. Dokumenty prichazeji tak, jak jsou. AI-DMS cte typ, jazyk a
smér z obsahu, od Premium i odesilatele. Trideni probiha az po
jejich precteni, ne pred nim.

Co nazvy jako final_v2_new?

Nazev souboru uz nerozhoduje o tom, kam dokument patri. Al-
DMS navrhne vystizny nazev a cesty ulozeni. Nové revize
nahrajete ke stejnému dokumentu pres Nahrat novou verzi a

predchozi verze se zachova.

Zlstanou oddéleni a klienti oddéleni?

Ano. Pracovni prostory oddéluji sady dokument spolu se
skupinovymi pravy: zobrazeni a stazeni, plus nahravani nebo plny
pristup. Hledani ukazuje shody z pracovnich prostort, ke kterym
ma clovek pristup.
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Musi se soubory presouvat?

Rozhodujete u kazdého mista. Connector v rezimu Index
ponecha originaly na vasem ulozisti a sleduje kazdou zménu. V
rezimu Import je pfevezme do pracovniho prostoru, Sifrované.

Zachova se nase struktura slozek?

Pri importu ztstane plavodni cesta slozky u kazdého dokumentu
jako metadata. Pohled slozky pak zobrazuje dokumenty podle
cesty ulozeni, pro navigaci a filtrovani.

Jak se e-maily dostanou do sady?

Jako ulozeny soubor (.eml nebo .msg) nahranim, pres Connector
z postovni schranky IMAP, nebo jednorazove importem. Prilohy
se stanou samostatnymi dokumenty propojenymi s jejich e-
mailem.
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07 - JAK ZACIT

Ve v Ve

/acnéete jednim uUlozistém a jednim
pracovnim prostorem.

Prihlaste se do aplikace, vytvorte pracovni prostor a pfipojte misto, kde dnes leZi vétsSina vasich

dokumentt. Fakturace probiha podle vyuziti; podrobnosti jsou na strance s cenikem.

Sepiste sva mista Pripojte jedno ulozisté Prectéte si datové listy

Zapiste kazdé misto, kam se uklada, Vytvorte Storage Mount, dejte na Datové listy nize podrobné popisuji

a oznacte, které se presouvaji a které nej Connector v rezimu Index a Storage Mounts, Connectors, import,

zUstavaji pripojené pres Index. podivejte se na prvni shody v klasifikaci, pracovni prostory a
hledant. hledan.

DATOVE LISTY K TEMATU

Storage Mounts Connectors
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-storage-mounts-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-cs.pdf
Import a migrace Klasifikace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf
Workspaces Chytré hledani
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-cs.pdf

Chaos v dokumentech

paperoffice.ai/cs/solutions/problem/ai-dokumentacni-chaos-organizace-reseni

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT

paperoffice.ai/cs/solutions/problem/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
dokumentacni-chaos-organizace-reseni
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