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Jak funguje obéh dokumentu v ceskych
advokatnich kancelarich

Komerc¢ni sdéleni

Obéh dokumenti v advokétnich kancelarich ma své pravidla. Abychom mobhli aplikaci SingleCase
uzpusobit potfebam pravniku, ptali jsme se pri jejim vytvareni v ¢eskych advokatnich kancelarich a
nakonec jsme provedli i jednorazovy dotaznikovy pruzkum.

Diky tomu jsme pak mohli vytvorit systém na miru pro préaci s dokumenty prave v advokatnich
kanceldrich.

Jak vznikaji dokumenty v pravni kancelari?

Jak vznikne napriklad takovéa smlouva o dilo? V 75 % pravnici prosté upravi starsi smlouvu - prepisi
jméno Ci nazev zhotovitele a objednatele, upravi cenu... Jen 15 % dotazanych ma jiz
predpripraven vzorovy dokument, do kterého vSe potrebné pouze doplinuje. Zbytek, tedy
kazdy desaty, zaCina vétsinou od nuly - z prazdného dokumentu.

Pokud v advokatni kancelari pracuji se vzory ¢i $ablonami dokumenti, v poloviné pripadu jich maji k
dispozici vice nez 30. Prekazkou tak muze byt pravé i jejich mnozstvi.

Pro nalezeni spravného dokumentu vyuziva témeér polovina hledéani podle spisu, v némz by se mél
dokument nachazet, v kombinaci s hledanim pomoci klicovych slov v ndzvu. Tedy chce-li pravnik
vytvorit treba dohodu o mlcenlivosti, pak se podiva do slozky s pripadem, v némz tuto dohodu
vytvarel, a v ném pak hleda slovo ,mlcenlivost”. Je to pomérné casoveé naro¢né - uz jen vzpomenout
si, v kterém pripadé takovou dohodu vytvarel, je v lepSim pripadé potrapenim paméti, v horsim i
prochédzenim spousty spisu.

Predavani dokumentu - uvnitr advokatni kancelare a klientovi

Z pruzkumu vyplynulo, Ze témér v poloviné pripadi neni v ramci kancelare nastaven jednotny systém
pro ,pohyb” dokumentt - k predavani dokumentt dochazi tedy vice nez jednim zpusobem. V ramci
kancelare vyuzivaji témér tri ctvrtiny kancelari sdileny disk a skoro polovina e-mail. 10 % advokatu
si predava dokumenty v papirové podobé ,z ruky do ruky”. Dohledédvéani dokumentt je pak
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Pokud jde o predavani dokumentt mezi pravnikem a klientem, tak ackoli Zijeme v dobé digitélni, 60
% pravniku posila svym klientim dokumenty nejen v elektronické podobé, ale i v té papirové. Zbytek
pouziva pouze elektronické predavani dokumentu.
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Nejcastéjsi ulozisté dokumentu v advokatni kancelari je sdileny disk

Z pruzkumu déle vyplynulo, Ze velka vétsina oslovenych advokatnich kancelari vyuziva ukladani
dokumentu na sdilené disky a dale pak do cloudovych ulozist - to je dano tim, Ze na jednom
dokumentu mnohdy pracuje vice pravniki. Polovina kancelari ma dokumenty ulozeny dokonce na



vice mistech - z toho 40 % dotazanych uvedlo, Ze kromé sdileného disku, cloudu ¢i DMS ukladaji
dokumenty také u sebe na pocitaci. Dohledat pak posledni verzi dokumentu vyzaduje veliké usili, o
casu ani nemluvé. Navic v pripadé vyuzivani napr. Dropboxu ¢i Google Drive dochézi ke kolizi s
evropskymi zakony na ochranu osobnich udaji, pokud jsou klientské dokumenty na téchto ulozistich
kopirovany a ukladdny mimo oblast EEA.

SingleCase - systém pro rizeni pravnich dokumentu

Diky mnoha schiizkdm s pravniky a peclivé analyze systému prace v advokatnich kancelarich jsme
mohli vytvorit systém SingleCase tak, aby co nejlépe odpovidal poZzadavktim pravniku na préci s
dokumenty a zvysil tak efektivitu prace v advokatni kancelari. Co konkrétné to znamena?

Dostat dokument do SingleCase je jednoduché - mate-li jej jiz ulozeny v pocitaci, tak ho prosté
pretdhnete do odpovidajiciho spisu v SingleCase. Snadno tam také nahrajete korespondenci primo z
posty ¢i datové schranky. Vzdy navic budete védét, kde se dana verze dokumentu vzala - kdo
vam ji poslal a kdy. Novy dokument muzete diky predpripravenym vzorum vytvorit také primo z
aplikace.

Protoze na jednom dokumentu Casto spolupracuje vice advokatu, jsou jednotlivé zmény evidovany
pomoci revizi. VSechny predchozi verze jsou ulozZeny a vzdy k dispozici, 1ze je také rychle porovnat.
Navic se nemuze stat, ze jeden dokument upravuji dva lidé najednou, aniz by o tom nevédéli -
upravuje-li nékdo dokument v SingleCase, dalsi si jej mohou zobrazit, ale védi, ze je pravé upravovan
konkrétnim uzivatelem.

K jednotlivym dokumentum je mozné psat poznamky a ukoly lze zadavat s navaznosti na
konkrétni dokument a konkrétni osobu. Po splnéni tkolu jej zadavatel bud schvali, nebo posle
zpét k prepracovani - vSe v ramci aplikace.

Pro komunikaci s klientem ¢i protistranou vyuzivaji pravnici nejcastéji e-mail. Proto vam SingleCase
nabizi moznost bezpec¢ného odesilani dokumentt primo z aplikace.

A kdyz potrebujete néco najit, mazete hledat bud fulltextové, nebo specifikovat napriklad to, kde se
bude vyhledavat (nejen v dokumentech, ale i v posté, poznamkach ¢i ukolech a terminech). Hledani
lze omezit i na dokumenty od urcité osoby (autora) ¢i klienta a spisu.

Jestli SingleCase odpovida i vasim potfebam se muzete presvédcit sami - vyzkousSejte aplikaci na 30
dni zcela zdarma.

“SingleCase Setfi Cas
mych pravnikl a mné
penize.”
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