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Prace s papirovymi dokumenty uradu 1=

PRECISION YOU CAN TRUST

== Dokument je ve své podstaté hlavnim médiem pro praci ufedniku.

== V procesech putuje dokument uradem v papirové podobé (znamé
jako ,kosilky“, kde se sbiraji schvalovaci podpisy).

== Pfi obéhu dokumentl podpis zajiStuje divéryhodnost a
nezpochybnitelnost dokumentu.

=x ObcCané komunikuji s ufadem pfevazné pomoci papirového podani.

== V pfevazné vétsiné pfipadu je vyZzadovano doloZeni pfiloh.

== Je cca 100 — 200 formulari pro obc¢any, pfesto znacna Cast pfijatych a

vytvarenych dokumentu ma formu nestrukturovaného textu a je
vyzadovan i vlastnorucni podpis.
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Cleverbee
Nevyhody stavajicich dokumentovych procesu =

PRECISION YOU CAN TRUST
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== Papirového zpracovani je Casové a financ¢né nakladné.

== Je mozné pouze sériové zpracovani/schvalovani papirovych dokumentu.
== Informace se Spatné sdileji — nutnost tvorby papirovych kopii.

== Dochazi ke snadné zneuzitelnosti informaci.

== Absence feSeni pravni validity schvalovanych elektronickych dokumentu.
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Elektronizace dokumentovych procesu s

PRECISION YOU CAN TRUST

== Co je potfeba zajistit?
" Prevést pohyb papiru na pohyb elektronickych dokumentu.

MoZnost paralelniho zpracovani dokumentu.

" Revize a pripominky jakehokoliv dokumentu
(scan, formular, elektronicky dokument PDF, DOC, XLS, atd.).

Procesni fizeni a schvalovani revizi dokumentu/spisu.

" Elektronické podepisovani dokumentl a nezpochybnitelnosti stejné jako u
papirového dokumentu.

Pravné validni konverze papirovych dokumentt do elektronickych.

" Dlouhodoba archivace elektronickych dokument(/spisu s podporou
nejlépe ISO standardu
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Adobe — feSeni dokumentovych procesu o

PRECISION YOU CAN TRUST
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== Nahradit papirové dokumenty v ufadé bez nutnosti zmény procesu.
iz Reenim elektronického papiru je dokument PDF od spole&nosti Adobe.

== PDF je jednotna platforma, pomoci které je mozné nahradit rizné typy
dokumentu (scan, formular, elektronicky dokument PDF, DOC, XLS, atd, a
pracovat s nimi zdarma dostupnym softwarovym nastrojem Adobe Reader.
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PDF — zaklad dokumentového fedeni Adobe s

PRECISION YOU CAN TRUST

== Celosvétovy dokumentovy ISO standard (ISO 32000) pro elektronicky
spis/papir.
" Vyplnovat (formular), pfikladat jakékoliv pfilohy — podpora spisu.
" Pfipominkovat (smlouvy, scanované dokumenty).
" Podepisovat (elektronicky podpis).
" Ovérit pravost podpisu dokumentu a zakédovat dokument.
== Celosvetovy dokumentovy ISO standard pro dlouhodobou archivaci (PDF/A)

== Pomoci PDF Ize vytvaret spisy obsahuijici vice raznych dokumentl a
transformovat do nich sou€asné papirové dokumenty.
== Dulezitym je schopnost nést elektronicky podpis, zajisténi pIné integrity
podepsaného obsahu, moznost zabezpecéeni dokumentu proti
neopravnénému nakladani. h‘
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PRECISION YOU CAN TRUST

Priklad uziti z praxe:

Elektronizace procesu schvalovani dokumenti
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Priklad: Proces schvalovani dokumentu o m

PRECISION YOU CAN TRUST

== Je urcCen pro schvalovani elektronickych internich, externich Ci
kombinovanych dokumentovych agend.

== Proces feSi vicestupnové pfipominkovani a schvalovani dokumentu.

== Systém dohlizi, kontroluje a eskaluje plnéni ukoll procesu.

== Umoznuje zapojeni i externich ucastnikl procesu bez nutnosti jejich
zacClenéni do podnikoveé infrastruktury.

== Vystupem je elektronicky schvaleny a podepsany PDF dokument.
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Hlavni vyhody Adobe reseni =

PRECISION YOU CAN TRUST

== lransparentnost a prokazatelnost zmén ve schvalovaném dokumentu.
== Procesni fizeni revizi libovolnych dokumentt (scan, DOC, XLS ...)

== Procesni fizeni internich i externich u¢astnikl procesu.

== Meéreni, vyhodnocovani a eskalovani aktivit procesu.

=x Konverze dokumentu do formatu PDF, ktery zajistuje neménnost vizualni
stranky dokumentu a kontrolovanou spravu verzi obsahu.

== Paralelni zpracovani pfipominek revizi PDF dokumentu.

== Automaticka archivace vyslednych dokumentu ve formatu PDF/A.
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Jake procesy zabezpecuje Adobe reseni? g

PRECISION YOU CAN TRUST

=z Schvalovani smluvnich dokumentu.

== Schvalovani pfijatych faktur.

== Schvalovani investiCnich zaméru.

== Schvalovani internich dokumentu - vyhlasky, nafizeni, spravni fady.

== Schvalovani pracovnich vykazu, sluzebnich cest, atd.
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Priklad procesu schvalovani smiuv
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PRECISION YOU CAN TRUST

Zacatek procesu
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PRECISION YOU CAN TRUST

Vase dotazy?
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Dekujeme vam za pozornost!
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