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Stowo wstepne

Kolezanki i Koledzy, cztonkowie samorzadu radcow prawnych,

wspotczesny rynek ustug prawniczych sktania nas do poszukiwania sposobow na poprawe
efektywnosci pracy i zyskownosci kancelarii. Jednym z narzedzi umozliwiajgcych osiggniecie
tego celu jest oprogramowanie wspierajace zarzadzanie kancelaria.

Obserwujac zmieniajace sie warunki wykonywania naszego zawodu i zwigzane z tym potrze-
by, dostrzegam wzrost zainteresowania radcow prawnych nowymi technologiami. Czesto
na forach prawniczych pojawiajg sie pytania o rekomendacje kolegdw i kolezanek dotyczace
uzywanych przez nich programoéw. Jednoczesnie z badan przeprowadzonych przez fundacje
LegalTech Polska wynika, ze ponad potowa prawnikow:
. jest przekonanych, ze na rynku nie ma rozwigzan informatycznych,

ktore w petni uwzgledniatyby specyfike obstugi prawnej,
. dostrzega problem braku informacji o rozwigzaniach technologicznych dla prawnikéw.
Postanowilismy to zmienic.

Na zlecenie Komisji Wspierania Rozwoju Zawodowego Krajowej Rady Radcow Prawnych
opracowano raport, ktory utatwi Panstwu wybor i wdrozenie oprogramowania do zarzadza-
nia kancelaria.

Mam nadzieje, ze przedtozone opracowanie przyczyni sie do rozwoju i poprawy konkuren-
cyjnosci Panstwa kancelarii.

Whtodzimierz Chroscik

Przewodniczacy Komisji
Wspierania Rozwoju Zawodowego KRRP


https://legaltechpolska.pl/wp-content/uploads/2018/06/2018.06.25_Raport_LegalTech_ost.pdf

Ryszard Sowinski, prof. WSB

doradca kancelarii prawnych
I podatkowych
w obszarze zarzadzania

Barttomie] Majchrzak

doradca kancelarii
prawnych w obszarze
transformacji technologicznej

Wstep

Stworzylismy ten raport dla prawnikow rozwazajgcych wdrozenie lub zmiane oprogramowa-
nia do zarzadzania kancelarig prawng. W raporcie odpowiadamy na 4 pytania:

. Jakie sg cechy i funkcjonalnosci programoéw funkcjonujgcych na polskim rynku?

. W jaki sposdb przeprowadzi¢ proces wyboru programu?

. Jak z sukcesem wdrozy¢ wybrane oprogramowanie?

. Jakie programy do zarzadzania funkcjonuja na polskim rynku?

Raport ma byc¢ praktycznym przewodnikiem pozwalajagcym na wybor odpowiedniego opro-
gramowania dla Panstwa kancelarii. Przeznaczony jest dla wtascicieli kancelarii zarowno in-
dywidualnych jak i wieloosobowych.

Raport nie jest rankingiem, nie jest analizg poréwnawcza, nie zawiera rekomendacji dotycza-
cych konkretnych programow.

Dlaczego?

Na polskim rynku funkcjonuje co najmniej 25 programéw do zarzadzania kancelaria. Maja
rozne funkcjonalnosci, wykorzystuja rozne technologie, roznig sie miedzy sobg wygladem,
cenami, modelami ptatnosci, zakresem wsparcia producentow itd. Rézne sg tez kancelarie
i ich potrzeby. Dlatego na zadawane czesto na prawniczych forach dyskusyjnych pytanie:
,Jakiprogram polecacie?” odpowiadamy zawsze ,To zalezy...".

Wierzymy natomiast, ze dobrze zaprojektowany proces wyboru i wdrozenia prowadzi do
najlepszych rezultatow.

Dziekujemy Komisji Wspierania Rozwoju Zawodowego Krajowej Rady Radcow Prawnych
za danie nam mozliwosci podzielenia sie naszg wiedzg i doswiadczeniami na temat wyboru
i wdrazania oprogramowania w kancelariach prawnych.

Dziekujemy producentom programow za wziecie udziatu w tworzeniu tego raportu i dostar-

czenie informacji na temat swoich rozwigzan.
Dziekujemy Panstwu za skorzystanie z raportu.

Barttomiej Majchrzak  Ryszard Sowinski

Na polskim rynku
funkcjonuje
co najmniej

25 programow
do zarzadzania
kancelaria.
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51 %

prawnikow

bedzie inwestowac
w technologie
w najblizszych
latach.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Technologie odgrywaja wazna role w pracy prawnika,
a oferta programdw do zarzadzania kancelaria prawna

staje sie coraz bardziej kompleksowa.

Wedtug badania Diagnoza potrzeb prawnikéw w zakresie wykorzystywa-
nia narzedzi informatycznych w ustugach prawniczych, inwestycja w tech-
nologie stata sie priorytetem dla potowy przebadanych prawnikéw.

Zainteresowanie tematyka technologii w branzy prawniczej rosnie,
w duzej mierze dzieki inicjatywom podejmowanym przez samorza-
dy zawodowe (m.in. Komisja ds. LegalTech przy OIRP w Warszawie,
KIRP), konferencjom tematycznym oraz dziataniom edukacyjnym fun-
dacji Legal Tech Polska, a takze inicjatywom wydawnictw i producen-
toéw oprogramowania.

Na lepsze zmienia sie rowniez postawa samych prawnikow wobec
technologii. Rosngce zainteresowanie i wyzszy poziom wiedzy skutku-
ja coraz szersza oferte programow dedykowanych branzy prawnicze;.

W latach 2012 - 2018 do Polski szerokim strumieniem ptynety dota-
cje z funduszéw UE na tworzenie nowych technologii. W tym czasie
obserwowalismy pojawienie sie parunastu nowych projektéw infor-

matycznych dedykowanych branzy prawniczej - w szczegdlnosci pro-
gramow do zarzadzania kancelaria prawna.

Czesc tych projektéw nie przetrwata konfrontacji z oczekiwaniami
prawnikow. Zostaty wykupione przez inne firmy lub zniknety z rynku.
Naturalna selekcja zadziatata pozytywnie. Dzisiejsza oferte progra-
mow do zarzadzania kancelarig oceniamy jako dojrzata.

Produkty dostepne na rynku sg w sprawdzone i stabilne, a ich pro-
ducenci posiadajg odpowiednie doswiadczenie i udokumentowane
wdrozenia.

Nie ma kancelarii, ktore w ogole nie korzystatyby z dobrodziejstw technologii. System operacyjny, edytor tekstu,
system informacji prawnej - branza korzysta z nich od ponad 20 lat, a wysoko rozwiniete umiejetnosci

korzystania z tych narzedzi sa bardzo doceniane.

Wprowadzenie
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Jakiego programu potrzebuje moja kancelaria? Kluczowy jest dobor takich narzedzi,
ktore beda w stanie wesprzec juz istniejace procedury, utrwali¢ dobre nawyki i praktyki.
Technologia ma pomoc w ewolucji, a nie rewolucji organizacyjnej kancelarii.

1. Nie kazda kancelaria potrzebuje dedykowanego programu
do zarzadzania. W wielu przypadkach mniejsze kancelarie
(np. 1-2 osobowe) prowadzace jednoczesnie zaledwie kilka spraw,

Lista prostych i sprawdzonych

narzedzi utatwiajacych prace:

25 nie beda potrzebowac¢ zaawansowanych narzedzi wspierajacych Listy zadan:
zarzadzanie. Potrzeba taka pojawi sie, gdy wtasciciel, wraz ze Trello
liczba obserwowan){ch wzrostem ilosci pracy, zacznie odczuwac brak kontroli nad spra- Wunderlist
. przez rc]iéz]Zr?i;OE;?\r;?;ia wami, zadaniami, rozliczeniami itd. Todoist
ozpil;lzvina A ) 2. tjjezel} kancelar'la dZ|a+.a W 'ma’rym |..Z\./vmkm/m| ?espolf, kluczova Microsoft ToDo
- polékim |;ynku. e Z|,e wsparcie wymiany informacji i a .tua nie wy onywanyc Google Task
zadan. Do tego wystarczy proste narzedzie do zarzadzania zada- Nozbe
niami zintegrowane z kalendarzem - a takich na rynku jest sporo.
Ogoélnodostepne narzedzia, ktorymi warto sie zainteresowac, Kalendarze:
przedstawiamy po prawej stronie. Google Calendar
3. Potrzeby technologiczne rosng wraz z wielkoscig organizaciji. Outlook Calendar
Gdy rosnie zatrudnienie, pojawiajg sie potrzeby dotyczace rapor- Any.do
towania czasu pracy i elektronicznego obiegu dokumentow. Gdy -
. . . . Notatniki:
wzrasta liczba klientéw, rosng potrzeby dotyczace wspierania réz-
nych modeli rozliczen. Google Keep
4. Wozrost kancelarii to dobry moment, na opisanie tego, w jaki Evernote
sposdb funkcjonuje. Jakie procedury i dobre nawyki udato sie OneNote
wypracowac? Jakie powtarzalne czynnosci mogtaby wesprzec Apple Note

technologia? Ktore elementy organizacyjne zawodza i wymagaja
usprawnien? Odpowiedzi na te pytania pozwolg sprecyzowad, ja-
kich narzedzi potrzebuje dana kancelaria.

} Wprowadzenie { 6



Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Dwie najwazniejsze korzysci z wykorzystania oprogramowania
do zarzadzania kancelaria prawna to wieksza wydajnosc
w pracy merytorycznej i automatyzacja powtarzalnych czynnosci.

W czerwcu 2018 roku na zlecenie fundacji Legal Tech Polska zostato
przeprowadzone badanie ,Diagnoza potrzeb prawnikow w zakresie
wykorzystania narzedzi informatycznych w ustugach prawniczych

Prawnikéw zapytano o korzysci ptynace z wykorzystania technologii.
Wskazywali przede wszystkim na:

1. podniesienie wydajnosci pracy,
2. automatyzacje powtarzalnych czynnosci,
3. poprawe jakosci komunikacji, wymiany informacji i plikow.

Warto zaznaczy¢, ze korzysci z wdrozenia technologii nie pojawiaja
sie od razu. Trzeba miec rowniez Swiadomosc kosztéw, jakie trzeba be-
dzie ponies¢. Wykorzystanie programu do zarzadzania moze skutkowac
koniecznoscig zwiekszenia obowigzkéw niektérych pracownikow - ad-
ministratorow systemu lub inwestycji w sprzet komputerowy. Korzysci
finansowe pojawiaja sie dopiero w dalszej perspektywie. Udane wdro-
zenie bedzie skutkowato podniesieniem poziomu obstugi klienta i wyz-
szg efektywnoscig pracownikéw. To natomiast przektada sie na wyzsza
rentownosc¢ prowadzonych spraw i wyzszg stawke godzinowa.

Korzysci, ktdore mozna osiagnac dzieki wykorzystaniu systeméw informatycznych w $wiadczeniu ustug prawnych

Zwiekszenie wydajnosci pracy

Zautomatyzowanie rutynowych czynnosci

Wdrozenie lepszych sposobdéw wyszukiwania

Wdrozenie pracy zdalnej

Mozliwos¢ szybkiego dostarczenia porady klientowi

Wdrozenie lepszych sposobdéw przechowywania informacji

Poprawa w zakresie zarzadzania projektami

Poprawa w zakresie zarzadzania zasobami

Poprawa jakosci komunikacji

Zmniejszenie ryzyka popetnienia btedu

Podniesienie jakosci ustug

Zmniejszenie kosztéw dziatalnosci

Poprawa jakosSci wspotpracy

|

67%
64%
60%

58%

51%

51%

47%

43%

42%

40%

40%

37%

34%

Zrédto: Diagnoza potrzeb prawnikéw w zakresie wykorzystywania narzedzi informatycznych w ustugach prawniczych, Fundacja Legal Tech Polska, 2018

Wprowadzenie
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Potrzeby rosna w miare rozwoju. Rézna jest rowniez perspektywa wtascicieli kancelarii
w zaleznosci od jej wielkosci. Im wieksza kancelaria, tym wiecej obszarow,

ktore moze wspierac oprogramowanie. Wraz ze zmiana skali prowadzonej dziatanosci,
zmieniaja sie potrzeby zarowno wtascicieli, jak i pracownikdw. W ponizszej tabeli
przedstawiamy sugestie dotyczace tego, jakie przyktadowe obszary usprawnien powinny
stac sie priorytetowe w zaleznosci od aktualnej wielkosci kancelarii.

45 %

kancelarii zatrudniajacych

7ej 3 ikd .. . < . . . .
T(Zg;sija prrfg;:;rﬁnv Kancelaria indywidualna Srednia kancelaria Duza kancelaria

do zarzadzania. (zatrudniajaca do 5 oséb) (zatrudniajaca od 6 do 20 osdéb) (zatrudniajaca powyzej 20 osob)
Kluczowy 1. Zarzadzanie sobgw czasie, 1. Zaawansowana analityka 1. Raporty analityczne
obszar rejestracja czasu pracy Czasupracy 2. Definiowanie pozioméw uprawnien
uspraw[”ni.er? 2. Notowanie i wymiana informacji 2. Zarzadzanie relacjami z klientami 3. Kontrola ptatnosci
dlawtasciciela 3 \nspsina praca na dokumentach 3. Cyfrowy obieg dokumentéw (DMS)
Kluczowy 1. Informacja o dostepnosci 1. Szybkosciintuicjaw zapisywaniu 1. Automatyzacja powtarzalnych zadan

15 % obszar przetozonych i pracownikow Czasu pracy 2. Automatyczne generowanie
. usprawnien 2. Dostep do wiedzy prawniczej 2. Zdalny dostep do dokumentdéw dokumentow
zatlsjgﬁfe:izl ch dla pracownikéw 3. tatwos¢ powigzania informacji 3. Wyszukiwarka petnotekstowa
Jacy ze sobg

do 3 prawnikdéw
korzysta z programu
do zarzadzania.

" Badanie C.H.Beck / Kantar Millward Brown. Prezentacja na konferencji LegalTech Forum 2019.
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80 %

prawnikow uwaza,
ze wprowadzenie

systemow informatycznych
jest dobrym sposobem
na usprawnienie
ich pracy.

Krok 1
Krok 2
Krok 3
Krok 4
Krok 5
Krok 6
Krok 7
Krok 8
Krok 9
Krok 10
Krok 11

Krok 12

Kok 13

Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

15 krokdéw do wyboru programu dla kancelarii

> wn

ACEE I S

10.
11.
12.
13.
14.

Zdefiniuj problem lub wyzwanie rozwojowe
Zaplanuj projekt

Zakomunikuj projekt wszystkim pracownikom
Porozmawiaj z zespotem

Stworz liste potrzeb funkcjonalnych

Opisz, jak dziata Twoja kancelaria

Zdefiniuj potrzeby sprzetowe

Stworz szeroka liste programow

/t6z zapytania ofertowe

Zorganizuj prezentacje handlowe

Stworz krétka liste programow

Przetestuj programy

Stworz arkusz ocen programow

Negocjuj cene

15. Wybierz program

Jak wybra¢ program do kancelarii?

o)


https://legaltechpolska.pl/wp-content/uploads/2018/06/2018.06.25_Raport_LegalTech_ost.pdf

Niezaleznie jakiego rozmiaru jest kancelaria - do wyboru oprogramowania

nalezy podejsc projektowo. Projekt bedzie bardziej ztozony w wiekszych kancelariach.
W ponizszej tabeli sugerujemy, ktory element projektu nalezy przeprowadzic

w zaleznosci od rozmiaru kancelarii.

Zdefiniuj problem lub wyzwanie rozwojowe X X X

N Zaplanuj projekt X X X
Krok 4 Zakomunikuj projekt wszystkim pracownikom X X
Krok 5 Porozmawiaj z zespotem X X
ARy, Stworz liste potrzeb funkcjonalnych X X X
Opisz, jak dziata Twoja kancelaria X

) Dokonaj mapowania procesow biznesowych X
ek 8 Zdefiniuj potrzeby sprzetowe X X X
Krok 9 Stworz szeroka liste programow X X
Krok 10 /t6z zapytania ofertowe X X X
Zorganizuj prezentacje handlowe X X X

£y Stworz krétka liste programoéw X X X
- Przetestuj programy X X X
Krok 13 Stworz arkusz ocen programéw X X
Krok 14 Negocjuj cene X X X
e 4 Wybierz program X X X

Programy do zarzadzania kancelaria prawna 4 Jak wybra¢ program do kancelarii? 4



Krok 1

Krok 2

0
33 /0 Krok 3
wdrozen CRM

Krok 4

konczy sie
niepowodzeniem. Krok 5

Krok 6

Krok 7

Krok 8
Krok 9

~ Krok 10
;(‘;ok 11
Krok 12

Krok 13

o, Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Zdefiniuj problem lub wyzwanie rozwojowe. Funkcjonalnosci maja wspierac¢ prawnika
w rozwiazaniu dotychczas ktopotliwych kwestii.

Wsréd prawnikow istnieje przekonanie, ze wdrozenie oprogramowa-
nia jest niczym panaceum - sam fakt wykorzystania technologii wpty-
nie na poprawe efektywnosci i wynikow organizacji. Czy tak jest w rze-
czywistosci? Zapytalismy o zdanie producentéw oprogramowania.
Z ich zgodnej opinii wynika, ze jezeli prawnicy nie sa w stanie zdefinio-
wac konkretnych problemow, i celdw, jakie chcg osiggnac dzieki tech-
nologii - wdrozenie moze zakonczyc¢ sie niepowodzeniem. Ten problem
tyczy sie kazdej kancelarii, niezaleznie od jej wielkosci.

Jak zdefiniowac cele i wyzwania zwigzane z oprogramowaniem?
Pomocne mogg byc¢ odpowiedzi na ponizsze pytania:

Dlaczego potrzebujemy programu do zarzadzania?

Jakie zadania, procesy ma usprawnic¢?

Jakie nawyki ma utrwalic¢?

Jakie kluczowe mierniki (KPI) ma wspierac?

Czy pracownicy potrzebuja tego samego, co wtasciciele kancelarii?
Czy pracownicy beda w stanie przystosowac sie do nowych narzedzi?
Czy narzedzie powinno zintegrowac sie z obecnie wykorzystywa-
nymi w kancelarii narzedziami, np. programem ksiegowym?

NOo kN

O udanym projekcie decyduje sukces wdrozenia, ktory jest wypadkowa dobrze przeprowadzonej analizy,
zdolnosci do adaptacji technologii przez zespot kancelarii oraz odpowiednie wsparcie w zarzadzaniu zmiana
zapewnione przez Partneréw oraz producenta oprogramowania.

" https://hbr.org/2018/12/why-crm-projects-fail-and-how-to-make-them-more-successful dostep 2020-10-04
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Krok 2
Krok 3
Krok 4
Krok 5
Krok 6
Krok 7
Krok 8
Krok 9
Krok 10
Krok 11
Krok 12
Krok 13
Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

<

Zaplanuj projekt. Wybor oprogramowania zajmuje wiecej czasu,

niz moze sie wydawac.

Z naszej praktyki jasno wynika, ze nie da sie przeprowadzi¢ projek-
tu wyboru oprogramowania ,w tydzien”. Kancelaria musi caty czas
Swiadczyc¢ ustugi, a sprawy klientow zawsze beda miaty najwyzszy
priorytet.

Proces wyboru powinien by¢ podzielony na kamienie milowe, ktére
opisujemy szczegotowo w niniejszym dziale. Zakres projektu powinien
uwzgledniac¢ wielkos¢ kancelarii, co sugerujemy na stronie 12. Har-
monogram prac powinien uwzglednia¢ codzienne obcigzenia czasowe
0s0b zaangazowanych w projekt.

Czynnikiem przyspieszajacym proces wyboru moze stac sie poziom
wiedzy wtascicieli o procedurach istniejgcych kancelarii oraz wiedza
o mozliwosciach technologicznych oprogramowania. Kancelarie do-
brze zorganizowane albo takie, ktorych zespoty sg otwarte na zmiane
wewnetrznych procedur i zachowan pracownikow, szybciej przejda
przez etap definiowania potrzeb funkcjonalnych i opisywania proce-
dur.

Proces wyboru oprogramowania nalezy réwniez potraktowac jako
szanse na uporzadkowanie istniejacych procesow, takich jak obieg
dokumentoéw, zarzadzanie zadaniami itp. Skutkiem tego bedzie zna-
czace podniesienie poziomu zarzadzania kancelaria.

Jak wybrac program do kancelarii?

W kancelariach indywidualnych

1. Zapoznaj sie szczegdtowo z trescig tego rozdziatu.

2. Korzystajac ztabeli na stronie 11, wskaz te elementy projektu,
ktore w Twojej ocenie bedziesz w stanie samodzielnie zrealizowac.

3. Przygotuj swoj wtasny harmonogram pracy wformie wykresu
Gantt'a lub prostej checklisty czynnosci w Excelu.

4. Szacujac czas potrzebny na realizacje projektu, nie zapomnij
uwzglednic¢ biezacych obcigzen.

W kancelariach wieloosobowych

Wykonaj zadania okreslone powyzej. Nastepnie stworz zespot projek-
towy, przydziel role i zadania jego cztonkom oraz zorganizuj spotkanie
Inaugurujace.

Przyktadowe zadania cztonkdéw zespotu projektowego:

1. Sponsor - finalny wybor programu, negocjacje i zawarcie umowy
z dostawca.

2. Menedzer - zaplanowanie pracy, stworzenie harmonogramu, za-
rzadzanie zadaniami izespotem, prowadzenie wywiadow, przy-
gotowanie opracowan ianaliz, kontakt z producentami, zbieranie
ofert z rynku.

3. Cztonek zespotu - udziat w spotkaniach menedzera, testowanie
i ocena programow, udziat w prezentacjach handlowych, przygo-
towanie pytan do producentow.



Zakomunikuj projekt wszystkim pracownikom. Od wtasciwej komunikacji

moze zalezec sukces lub porazka wdrozenia.

Krok 1

Jezeli Wizja konca K
Jest jasna, poziom Krok 3
determinacji przewyzszy

poziom oporu i wdrozenie HERSES

konczy sie w !

sukcesem.
Krok 6

Krok 7

Krok 8

Krok 9

Krok 10

Krok 11

Krok 12

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna {

Zanim rozpocznie sie realizacja projektu, caty zespot kancelarii powi-
nien poznac¢ odpowiedz na najczesciej pojawiajace sie pytania:

1. dlaczego decydujesz sie na poszukiwanie i wdrozenie programu?

2. ktoidlaczego bedzie w to zaangazowany?

3. jakiego wsparcia potrzebujesz od pozostatych oséb, nie zaangazo-
wanych w projekt?

4. czy zmiana bedzie wigzac sie ze zmianami organizacyjnymi, np. za-
trudnienie lub zwolnienie nowych oséb, zmiany w strukturze orga-
nizacyjnej?

5. jakie sg celeiwizjadocelowa?

6. w ktorym momencie bedziemy mogli uznac projekt za zakonczony
sukcesem?

Sukces lub porazka wdrozenia zalezy w wielkim stopniu od partnerow-
-liderow, ktorych rolg jest komunikowanie przebiegu projektu i jego
przetozenia na sytuacje pracownikéw kancelarii.

Komunikujgc zmiane nalezy pamieta¢ o roznicach pokoleniowych
w podejsciu do technologii.

Wsrod mtodszych prawnikow otwartosc na technologie bedzie wiek-
sza. Cytujac opinie jednego z producentow:

mtodsi prawnicy majq gadzety, tablety, komunikujq sie online i chcq szyb-
kich rozwiqgzan dla swoich problemoéw - to przyspiesza adaptacje nowych
technologii. Starsi czesciej robig spotkania, piszg na papierze, nie sq aktywni
w mediach spotecznosciowych - majg wiekszy dystans do technologii.

To na te druga grupe nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage komunikujac
zZmiane.

Czesto o tym, w jaki sposob funkcjonuje kancelaria, najwiecej wiedza pracownicy tzw. wsparcia:
sekretarze/ki, asystenci/tki, etc. Ich obserwacje dotyczace kancelarii moga by¢ wyjatkowo cenne i trafne.

Jak wybra¢ program do kancelarii?



Krok 1

Krok 2

Krok 3

Krok 4

Krok 5

Krok 6

Krok 7

Krok 8

Krok 9

Krok 10

Krok 11

Krok 12

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Porozmawiaj z zespotem, by zbudowac rzeczywisty obraz tego,
jak funkcjonuje kancelaria i co mozna usprawnic.

Jakie zadania i procedury powinien wspierac program? Jakie funkcje Wskazowki dla osoby prowadzacej wywiady.

powinien posiadac? Jak rozmawiac, by osiagnac odpowiedni efekt?

Odpovvie“dzi na te pytania uzyskamy w rozmowach z pracownikami 1. Zachecaj do udzielania informadji (,co jeszcze?’).
kancelaril. 2. Parafrazuj, precyzuj niejasne kwestie.

W przypadku dziatalnosci jednoosobowych rekomendujemy przepro- 3. Poszukuj potwierdzenia lub zaprzeczenia
wadzenie autodiagnozy, o ktorej piszemy wiecej na stronie 17. uzyskanych wczesniej informacji.

4. Weryfikuj wtasne hipotezy, pros innych o weryfikacje.

5. Dopytuj o przyczyny takiego a nie innego stwierdzenia
- dopytuj, ,dlaczego?”.

6. Zachecaj do osobistych przemyslen i refleksiji.

Rozmowy powinny by¢ prowadzone wg statej listy pytan, by utatwic
porownanie i konfrontacje opinii roznych osob. Nalezy zaangazowac
pracownikow kazdego szczebla: partnerow, prawnikow, pracownikow
wsparcia oraz personel administracyjny.

Przyktadowe pytania:

1. Jakie czynnosci zajmuja Tobie najwiecej czasu?

2. W jaki sposob zarzadzasz swoimi zadaniami?

3. Jakie powtarzalne zadania mozna by byto zautomatyzowac?

4. Jakie masz pomysty usprawnien w obszarze zarzadzania
sprawami / obiegu dokumentow?

Osoba prowadzaca wywiady powinna posiada¢ odpowiednie kompetencje i cechy osobowosci: umiejetnosc
analitycznego myslenia, kreatywnosc, wiarygodnosc, dobra organizacje osobista oraz dobre relacje z zespotem.

Jak wybra¢ program do kancelarii? { 15



Stworz liste potrzeb funkcjonalnych. Bedzie to wymagato wiedzy
o mozliwosciach narzedzi do zarzadzania kancelaria.

Witasciwe zdefiniowanie potrzeb funkcjonal- Jak zebrac¢ wiedze o mozliwosciach Jak zebrac¢ wiedze o potrzebach
nych nie jest tatwe. Jezeli dopiero zaczynamy programow do zarzadzania kancelarig? funkcjonalnych kancelarii?
Krok 1 . . .
M) prZYzSOd? z-tech‘no'logla, nie mamy wie= 1. Przeczytaj szczegdtowo rozdziat nr 5, 1. Przeprowadz autodiagnoze
09 ) W g e b ey Krok 2 dzy o mozliwosciach jakie oferuja programy w ktérym omawiamy funkcjonalnosci - piszemy o niej wiecej na stronie 17.
kancelarie plebeda do zarzadzania kancelaria. rogramow 2. Porozmawiaj ze swoimi wspolnikami
potrzebowaty FOZWIdzZan Krok 3 prog : : J P :
rewolucyjnych 2. Porozmawiaj z producentami w trakcie 3. Porozmawiaj z pracownikami.
np. blockchain. Ich gtéwna . . z i % WGP Al
_ 9 Krok 4 W naszej praktyce zaobserwowalismy sytu- ogolnych prezentacji handlowych. 4. Przeprowadz wsrod pracownikow
potrzeba jest uporzadkowana . . .
3. Przetestujwersje DEMO ankiete.

korespondencja, mozliwos¢ Krok 5
odtworzeniastanu
sprawy sprzed roku. Krok 6

acje, w ktorych prawnicy poszukujg funkcji,
ktore sg juz w oferowanych programach, nie
potrafig ich jednak we wtasciwy sposob na-
zwac.

dostepnych programow.

4. Wez udziat w otwartym szkoleniu
lub webinarze organizowanym
przez producentéw programow.

Krok 7
Krok 8
Krok 9
n Krok 10
| Krok 11
Krok 12
Krok 13
P N Warto poéwieci¢ czas na nauke i zrozumienie technologii. Na poczatku technologie mozna obserwowac i sie jej

uczyé, a dopiero potem wybieraé i kupowadé. Zte decyzje moga by¢ kosztowne. Swiat technologii zmienia sie
niezwykle dynamicznie, jezyki programowania potrafia przejs¢ do lamusa w ciagu paru lat.

Krok 15
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Wielu partnerow
zarzadzajacych
kancelarii nie zna
podstawowych metryk

swojej kancelarii.
Nie sa zatem w stanie
podejmowac decyzji
opartych
WERVEFAA

Krok 1

Krok 2

Krok 3

Krok 4

Krok 5

Krok 6

Krok 7

Krok 8

Krok 9

Krok 10

Krok 11

Krok 12

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Opisz, jak dziata Twoja kancelaria. Nawet najprostszy schemat wizualizujacy podziat
obowiazkow lub strukture organizacyjna, stanie sie bezcenna wskazowka dla producenta.
Dzieki nim dowie sie wiecej o kancelarii i bedzie w stanie zaproponowac odpowiednie
wykorzystanie programow, ktore posiada w swojej ofercie.

W przypadku indywidualnych kancelarii, ktore nie posiadajg skompli-
kowanej struktury organizacyjnej, rekomendujemy przeprowadzenie
autodiagnozy:

1. stworzenie listy powtarzalnych zadan i nawykoéw (np. skanowa-
nie dokumentow, uzupetnianie czasu pracy, generowanie faktur)
wraz ze wskazaniem aktualnie wykorzystywanych narzedzi i cza-
su poswieconego na ich wykonanie,

2. zmapowanie planu dnia: rutynowego zestawu zadan i obowigz-
kow, z jakim mierzysz sie w swojej codziennej pracy.

Taki zestaw informacji mozna przedstawi¢ producentowi z prosba
o rekomendacje wykorzystania poszczegodlnych funkcji programu.

W przygotowaniu analiz dla srednich i duzych kancelarii stosuje sie
mapowanie procesow biznesowych.. Mapy procesow pozwolg na pre-
cyzyjne opisanie i przeanalizowanie tego, jak funkcjonuje kancelaria.
Sg narzedziem powszechnie wykorzystywanym w innych branzach
i ztozonych projektach wdrozeniowych. Dzieki standardowej metodo-
logii, stanowig pomost w zrozumieniu potrzeb klientéw przez produ-
centoéw narzedzia IT.

Dobrze skonstruowany schemat procesu biznesowego powinien
wskazywac:

1. poczatekikoniec,

etapy procesu,

osoby odpowiedzialne,

czynnosci, ktére sie wykonuje (z podziatem na czynnosci fizyczne
i czynnosci w systemie),

5. rozgatezienia decyzyjne czynnosci.

> W

Przyktady procesdw biznesowych: obieg korespondencji, obieg dokumentow, zarzadzanie sprawa, zarzadzanie
zadaniami, rozliczenia, fakturowanie i windykacja, sprzedaz ustugi.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna { Jak wybra¢ program do kancelarii?



Krok 1

Krok 2

Krok 3

Krok 4

Krok 5

Krok 6

Krok 7

Krok 8

Krok 9

Krok 10

Krok 11

Krok 12

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Zdefiniuj potrzeby sprzetowe. Mozliwosci sprzetu komputerowego
powinny by¢ dopasowane do zadan realizowanych na danym stanowisku.

Zmiana lub wdrozenie oprogramowania moze, cho¢ nie musi wigzac
sie z koniecznoscig zakupu nowego sprzetu (komputeréw, drukarek,
skanerow).

Wiekszos¢ oferowanych dzisiaj rozwigzan do zarzadzania kancelaria
oferuje dostep przez przegladarke internetowa, co skutkuje niskimi
wymaganiami sprzetowymi. Warto jednak pozyskac¢ wiedze w paru
kwestiach, ktore wyrdznilismy po prawej stronie. Informacje te znaj-
dziesz na stronach WWW programoéw lub uzyskasz w rozmowie z wy-
branymi producentami.

Definiujac potrzeby sprzetowe zwrd¢ uwage na zadania wykonywa-
ne przez poszczegdlnych pracownikow. Przyktadowo, jezeli pracow-
nik sekretariatu bedzie odpowiedzialny za wprowadzanie dokumen-
tow do systemu EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentdw), powinien
pracowac na szybkim komputerze pozwalajgcym na przetwarzanie du-
zych plikow oraz korzystac z funkcjonalnego skanera. Dzieki temu jego
praca bedzie maksymalnie efektywna i jednoczesnie mato frustrujaca.

Jak wybra¢ program do kancelarii?

Co powinienes wiedzie¢, zanim zdefiniujesz potrzeby sprzetowe?

1.
2.

Wymagania techniczne programu.

Zgodnosc programu z wersja przegladarki internetowej, z ktorej
najczesciej korzystasz.

Responsywnos¢ (dopasowanie) ekrandw aplikacji na urzadzeniu,
z ktérego najczesciej korzystasz.

Sugerowana konfiguracja serwera (w przypadku rozwigzan insta-

lowanych na wtasnym serwerze).
Kompatybilnosc z systemem operacyjnym, z ktdrego korzystasz
(w przypadku instalacji programu na komputerach).




Krok 1

Krok 2

4-5 programow TNOYE
powinno znalez¢ sie

na szerokiej Krok4
liscie.
Krok 5

Krok 6

\ Krok 7
Krok 8

Krok 9

~ Krok 10

k'rok 1"

Krok 12

i}

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Stworz szeroka liste programow. Pozwoli ona przyjrzec sie blizej

wybranym rozwiazaniom.

Stworzenie szerokiej listy programéw ma na celu zawezenie listy po-
tencjalnych narzedzi do 4 - 5 rozwigzan, a nastepnie kontakt z pro-
ducentami w celu ogdlnego rozpoznania funkcjonalnosci programaow,
autorow rozwigzan, wariantow cenowych, warunkéw technicznych
i oceny mozliwosci wspotpracy.

W stworzeniu szerokiej listy pomoze nam katalog programéw za-
mieszczony w ostatnim rozdziale tego raportu.

Cena jest jednym z wielu kryteriow wyboru.

Na tym etapie nie powinniSmy kierowac sie wytacznie przedsta-
wionymi przez producentéw cenami. Nie znamy jeszcze wszystkich
zmiennych potrzebnych do wyceny, takich jak np. liczba uzytkownikéw,
czas trwania umowy itd. Nie wiemy tez, jaki produkt kryje sie za poda-
na cena.

By doprecyzowac koszty, musimy poznac szczegdtowo cenniki, warun-
ki umowy i koszty wdrozenia. Nie sposob uzyskac tych zmiennych bez
konsultacji z producentem, a takze bez podjecia wewnetrznych decyzji
biznesowych. Te kwestie omawiamy szerzej na kolejnych stronach ra-
portu.

Jak wybra¢ program do kancelarii?
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Zt0z zapytanie ofertowe. Producenci z szerokiej listy
powinni otrzymac taka sama tres¢ dokumentu.

Co powinno zawierac zapytanie ofertowe? Na co jeszcze zwrdci¢ uwage?
Krok 1 1. Liczba uzytkownikow lub rzad wielkosci wraz z informacja 1. Zaakcentuj, ktore funkcjonalnosci sa w Twojej ocenie kluczowe
o mozliwych zmianach (wzrost/spadek liczby uzytkownikow, i wymagajg szczegbdbtowego omowienia.
Krok 2 w jakim okresie czasu?). 2. Popros o dostep do wersji DEMO jezeli to mozliwe.
Krok 3 2. Preferowany model rozliczenia 3. Wielu producentéw odpowiada z opdznieniem na zapytania
(miesieczne/roczne/jednorazowe). sktadane przez formularz www lub wysytane na ogoélne skrzynki
Krok 4 3. Preferowany model licencjonowania (SaaS/instalacja lokalna). mailowe. Zwroc na to uwage. To cenna wskazowka w ocenie po-
| 4. Lista pozadanych funkcjonalnosci. tencjatu do dalszej wspotpracy.
5. Listareferencji.
Krok 6 6. Wymagana przestrzen dyskowa (do przechowywania
s dokumentow w chmurze).
/. Schematy organizacyjne lub mapy procesoéw biznesowych
Krok 8 sugerujemy wysytac na dalszych etapach rozmow,
najlepiej po podpisaniu umowy NDA. Zawierajg one wewnetrzny
i’ know how, ktory nie powinien by¢ powszechnie dostepny.
n Krok 10
‘ ( f Krok 11
‘: ’) Krok 12
L' ;f’ Krok 13
£
- Krok 14

Krok 15
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Zorganizuj prezentacje handlowe. To czasochtonny proces, ktéry warto starannie zaplanowac.
Odpowiednie przygotowanie do rozmow pozwoli na uzyskanie precyzyjnych informacji
| przyspieszy podejmowanie decyzji o wyborze programu.

W jaki sposdb zorganizowac efektywne prezentacje handlowe? O czym pamietac przygotowujac sie do spotkania? Jaka liste pytan
Ve 1. W miare mozliwosci staraj sie planowac spotkania jedno po przygotowac?
drugim. tatwiej bedzie poréwnac poszczegdlne rozwigzania 1. Przejrzyj strone WWW producenta, zapoznaj sie z historia,
Krok 2 i utrzymac spojng agende wszystkich spotkan. zespotem, referencjami. Moze znajdziesz tam cos,
Krok 3 2. Przygotuj wspdlng agende wszystkich prezentacji. 0 co chciatbys dopytac?
Agenda powinna obejmowac co najmniej: prezentacje firmy, 2. Jezeliznasz prawnikow z kancelarii wykorzystujacych
Krok 4 prezentacje kluczowych funkcjonalnosci, a takze przewidywac dany program - popros o ich opinie. Otrzymane uwagi
| co najmniej pot godziny dodatkowego czasu na pytania potraktuj jak wtasne i dopytaj o nie producentéw.
i odpowiedzi. 3. Dopytaj o mozliwosci dotyczace wsparcia wdrozeniowego
Krok 6 3. Ustal sztywny czas rozpoczecia i zakonczenia spotkania oraz czas - czy producent prowadzi szkolenia, w jakim zakresie,
AT poswiecony na omowienie poszczegdlnych podpunktow. ile to kosztuje?
4. Pilnuj agendy - wszystkie tematy poboczne powinny zostac 4. Dopytaj o to, czy producentowi zdarzyta sie sytuacja awaryjna
Krok 8 omowione w sesji pytan i odpowiedzi. (np. awaria serwera, atak hakerski) i metody,
i . 5. Badz czujny czy przedstawiciel handlowy nie ,poprawia” dzieki ktorym udato sie te sytuacje rozwigzac.
obrazu rzeczywistosci. Wielokrotnie uczestniczylismy
Krok 10 w prezentacjach, w czasie ktérych handlowcy zapewniali,
ze program posiada funkcjonalnosci, ktérych w rzeczywistosci
‘Y nie miat lub ktoére nie dziataty prawidtowo.
Krok 12
Krok 13
Krok 14
Krok 15
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Stworz krotka liste programow. Znajdzie sie na niej program,
ktory docelowo zostanie wdrozony w kancelarii.

Krok 1 Krotka liste programéw nalezy dogtebnie przeanalizowac i przetestowac. Najwazniejsze elementy dyskusji to, wg priorytetéw:

Jak do tego doprowadzi¢? 1. Ocena zaspokojenia potrzeb funkcjonalnych:
wsparcia dla istniejgcych zadan, mozliwosci dostosowania
aplikacji pod potrzeby uzytkownikdw, obecnosc¢ dodatkowych
funkgji nie przewidzianych w pierwszej analizie potrzeb.

2. Poziom pokrycia potrzeb biznesowych: wsparcie dla istniejacej
struktury organizacyjnej, mozliwosci wsparcia zmapowanych
procesow biznesowych.

Krok 2

2-3 programy Krok 3
powinny znalez¢ sie

1. Porozmawiaj ze wszystkimi osobami zaangazowanymi
w projekt wyboru oprogramowania.

2. Poddaj pod dyskusje kwestie omdwione po prawej stronie,
nastepnie wykresl z szerokiej listy programy ocenione najnize;.

3. Przetestuj programy - wskazowki dotyczace tego etapu
przekazujemy na kolejnej stronie.

na krotkiej Krok4
liscie.
Krok 5

Krok 6

3. Wstepne warunki cenowe.
Krok 7 4. Ogblne wrazenia dotyczace programu: wyglad, intuicyjnosg,
przyjaznosc, czytelnosc komunikatow.
- 5. Ocena prezentacji handlowej: przygotowania przedstawicieli
Krok 9 producenta do spotkania, zrealizowania agendy.
L"',- Krok 10
\ f-
i f Krok 11
; {/y Krok 12
Uf‘ Krok 13
e ' N Czestym btedem na tym etapie jest wybdr systemdw tylko z tego powodu, ze posiadaja wiele funkcji sSwietnie
Krok 15 promowanych przez producentéw, cho¢ nieobecnych na naszej liscie potrzeb funkcjonalnych.
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Krok 1

Krok 2

Krok 3

Krok 4

Krok 5

Krok 6

Krok 7

Krok 8

Krok 9

Krok 10

Krok 11

Krok 12

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Przetestuj programy. By uzyskac jak najszerszy kontekst, zaangazuj zespot reprezentujacy
wszystkie stanowiska w kancelarii. Popros o oceny poszczegolnych obszaréw zgodnie

z przedstawiona nizej lista. Przygotujcie liste dodatkowych pytan, ktore pojawity sie w trakcie
testow programu. Zadasz je producentom przed ostatecznym wyborem programu.

Ponizsza lista bedzie uzyteczna rowniez dla kancelarii indywidualnych.

Obszary funkcjonalne

Czy program posiada zadeklarowane funkcjonalnosci?

Czy funkcje dziatajg w taki sposdb, w jaki zostato

to zademonstrowane w trakcie prezentacji?

Czy wprowadzone dane zapisujg sie w oczekiwanym miejscu?
Czy uktad ekranow jest zgodny z wymaganiami?

Czy pojawiajace sie komunikaty sg zrozumiate i czytelne?

Czy program wspiera przebieg okreslonych przez nas wczesniej
schematow lub procesow biznesowych?

Czy istnieje mozliwosc¢ dodania wtasnych stownikéw,

np. dodatkowych pdl lub kategorii?

Czy producent oferuje inne uzyteczne funkcjonalnosci,
ktorych wczesniej nie przewidzielismy?

Programy do zarzadzania kancelaria prawna 4 Jak wybra¢ program do kancelarii?

Obszary niefunkcjonalne

1.
2.

Czy wyglad programu jest estetyczny?

Czy nawigacja w systemie jest tatwa i intuicyjna?

Czy wiemy, w jakim miejscu programu jestesmy?

Jak szybko tadujg sie kolejne okna programu?
Responsywnosc - czy program wyswietla sie prawidtowo
na ekranach o roznej wielkosci?

Czy program zostat przetestowany na wszystkich przegladarkach

internetowych, z ktérych bedzie uruchamiany?
Czy program zostat przetestowany na wszystkich systemach
operacyjnych, z ktorych bedzie uruchamiany?



Krok 1
Krok 2
Krok 3
Krok 4
Krok 5
Krok 6
Krok 7
Krok 8
Krok 9
Krok 10
Krok 11
Krok 12
Krok 13
Krok 14

Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

<

Stworz arkusz ocen programow. Powinien zawiera¢ co najmniej: imie i nazwisko
pracownika, stanowisko, informacje o stosowanej skali ocen (np. 1-10, gdzie 1 to najnizsza
ocena, 10 to najwyzsza ocena), a takze krotki opis funkcjonalnosci podlegajacej ocenie.

Uzupetnij go samodzielnie, a nastepnie wyslij do wszystkich zaangazowanych w testowanie.
Catosc moze wygladac podobnie jak na ponizszym przyktadzie:

OBSZAR oPIS

Niefunkcjonalny
Niefunkcjonalny
Niefunkcjonalny

Funkcjonalny - CRM

Funkcjonalny - EOD
(elektroniczny obieg dokumentéw)

Funkcjonalny - EOD
Funkcjonalny - terminarz
Funkcjonalny - ksiegowos¢
Funkcjonalny - timesheet

Funkcjonalny - zarzadzanie
zadaniami

Jak wybrac program do kancelarii?

Wyglad programu (interfejs).
tatwosc obstugi, intuicyjnosc.
Szybkos¢ dziatania.

Mozliwos¢ wprowadzania i odczytu danych o kontaktach
i organizacjach.

Wprowadzanie dokumentéw cyfrowych
(np. skany) do programu.

Zapisywanie historii zmian dokumentu.

Mozliwosc¢ tworzenia kalendarzy wspotdzielonych.
Wystawianie i automatyczne wysytanie faktur.
Rejestracja czasu pracy z przypisaniem do sprawy/klienta.

Dodawanie zadan lub czynnosci ze wskazaniem osob
odpowiedzialnych, terminéw wykonania i okreslenie priorytetu.

SUMY PUNKTOW SUMA 1

SUMA 2

SUMA3



Cena nie powinna by¢

kluczowym

czynnikiem
decydujacym
o wyborze programu.
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Krok 1

Krok 2

Krok 3

Krok 4

Krok 5

Krok 6

Krok 7

Krok 8

Krok 9

Krok 10

Krok 11

Krok 12

Krok 13

Krok 14

Krok 15

Negocjuj cene. Rozmowy o warunkach finansowych powinienes prowadzic¢ z co najmniej

dwoma producentami, by mie¢ minimum 2 oferty do poréwnania. Miesieczna cena za

utrzymanie dostepu do programu nie jest jedyna zmienna, ktora nalezy wziac¢ pod uwage

w trakcie negocjacji.

Kluczowe parametry oferty, ktore nalezy wzigc¢ pod uwage:

1. Przestrzen dyskowa na pliki i dokumenty, jakg oferuje producent
w danym planie taryfowym oraz koszty jej zwiekszenia.

2. Cenaiwarunkiszkolenia uzytkownikow oraz mozliwe optaty
dodatkowe (np. kilometrowka za dojazd do kancelarii).

3. Dodatkowe optaty instalacyjne.

4. Koszty przeniesienia danych z innego systemu.

5. Koszty dopisania dedykowanych funkcji do programu (najczesciej
wyrazane w godzinach).

6. Warunki SLA, o ktérych szerzej piszemy obok.

SLA - skrot od Service Licence Agreement, oznacza gwarantowany
poziom Swiadczenia ustug. SLA powinno precyzowac:

Lk wn e

O

gwarantowany czas dostepnosci programu,
zasady zgtoszen awarii i btedow,

czas reakcji w przypadku zgtoszenia,

Czas naprawy,

minimalny czas na informowanie z wyprzedzeniem
o planowanych przerwach technicznych,

zasady tworzenia i odtwarzania kopii zapasowych
gromadzonych danych.

Jezeli zalezy nam na obnizeniu miesiecznej ceny za korzystanie z systemu, mozemy zdecydowac sie
na podpisanie umowy na dtuzszy okres np. 3 lat. W takim przypadku producenci sa skorzy do udzielenia

rabatéw na miesieczna licencje “utrzymaniowa”.

Jak wybra¢ program do kancelarii?



Krok 1

Krok 2

Zakup

powinnismy traktowac

Krok 3

Jako inwestycje, NEEE
a nie dodatkowy

Krok 5
koszt. .

Krok 6

Krok 7
Krok 8
Krok 9
~ Krok 10
k.rok 1
Krok 12
Krok 13

e Krok 14

i ‘ Krok 15

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Wybierz program. Masz juz komplet informacji, ktdre sa potrzebne
do Swiadomego wyboru narzedzia do zarzadzania kancelaria.

Jakie informacje o programach z krotkiej listy
powinienes poréwnac?

1. Zaspokojenie potrzeb funkcjonalnych - ktory program posiada
najwiece] funkgji, ktérych potrzebujesz? lle funkcji wymaga
zaprogramowania? lle brakéw ,da sie obejs¢” poprzez sprytne
wykorzystanie innych funkcjonalnosci?

2. (opcjonalnie) Pokrycie proceséw biznesowych

- ktory program w najlepszy sposoéb wspiera obecnie istniejaca

strukture kancelarii i zachodzace w niej procesy?

Opinie o programie pozyskane z innych kancelarii.

Referencje przedstawione przez producenta.

Informacje dotyczace bezpieczenstwa programu.

(opcjonalnie) Sumaryczne oceny zespotu uzyskane w trakcie

testow. By rozroznic kluczowe elementy oceny,

warto skorzystac ze sredniej wazonej.

7. Oferte cenowa z rozbiciem na:

a. koszt licencji dla uzytkownikow,
b. koszt wdrozenia,
c. SLA'iwsparcie techniczne.

8. Kompleksowos¢ oferty - czy uwzglednia licencje,

wdrozenie i wsparcie techniczne?

oA W

Jak wybra¢ program do kancelarii?
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Nikt nie chce
rejestrowac

czasu pracy

bo to zabiera czas.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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Wybor oprogramowania to dopiero poczatek.

Prawdziwym wyzwaniem jest jego prawidtowe wdrozenie.

W trakcie audytow biznesowych kancelarii przypatrujemy sie m.in.
temu, jak kancelaria wykorzystuje oprogramowanie do zarzadzania.
Bardzo czesto obserwujemy nastepujace zjawiska:

. W programach wykorzystuje sie wytacznie niektore
funkcjonalnosci - np. faktury wystawia sie w innym programie,
co prowadzi do sytuacji, w ktorej nie ma mozliwosci prowadzenia
analiz efektywnosci (w programie nie ma danych o przychodach
per klient/sprawa/prawnik).

. System rejestracji czasu pracy jest fikcja - prawnicy uzupetniaja
zestawienia czasu pracy po kilku dniach, a nawet tygodniach,
kazdy robi to ,na swoj sposob’, czes¢ prawnikdw
(czesto sami partnerzy) w ogdle nie rejestrujg czasu pracy.

. Partnerzy nie korzystajg z modutéw analitycznych - czesto
nie posiadajg odpowiedniej wiedzy o wskaznikach efektywnosci,
a czesto w programie brakuje danych umozliwiajacych analizy.

. Kancelarie utrzymuja papierowy obieg dokumentéw
- nie dokonuja ich digitalizacji, w efekcie program nie zawiera
petnych informacji o sprawach - trzeba poszukiwac ich
w papierowych teczkach.

Wiele kancelarii posiada negatywne doswiadczenia z przesztosci.
Nieudane wdrozenia zniechecaja do podejmowania kolejnych prob.

Producenci o btedach wdrozeniowych:

Wielu Partnerow nie zna podstawowych metryk swojej kancelarii. Nie sq
zatem w stanie podejmowac decyzji opartych na wiedzy.

Nikt nie chce rejestrowac czasu pracy bo to zabiera czas.

Dokument trzeba zeskanowac, rozpoznac pismo poprzez OCR, opisac,
dodac tagi i przyporzqdkowac w systemie. Prawnicy powinni zrozumiec,
ze digitalizacja na poczgtku utrudnia prace, jest obcigzeniem ‘na wejsciu’
Korzysci pojawiajq sie dopiero pozniej.

Zapisujqg dane tego samego klienta wielokrotnie w réznych systemach
- W programie ksiegowym, w repertorium spraw, w systemie rejestracji czasu
pracy, w ksigzce korespondencyjnej itd.

Aby osiagnac sukces we wdrazaniu oprogramowania potrzebne jest umiejetne planowanie, zaangazowanie
zespotu, dyscyplina, umiejetnosci przywddcze i menedzerskie. Paradoksalnie, wdrazanie oprogramowania
moze byc trudniejsze w kancelariach indywidualnych niz w wieloosobowych. Jak to ujat jeden z producentow:
w zespole tatwiej jest wdrozyc program, poniewaz ludzie musza ze soba wspotpracowac w oparciu o jednolite
standardy postepowania, wzajemnie od siebie zaleza. W przypadku kancelarii indywidualnych wszystko zalezy
od sity woli | determinacji wtasciciela, ktory musi zmienic wtasne nawyki.

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac?



Btedy popetnione
w procesie wyboru
ujawniaja sie czesto
dopiero Na etapie
wdrozenia.

Skuteczne

wdrozenie to zadanie
wymagajace rozwinietych
umiejetnosci
menedzerskich
i przywddczych.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Osiem bteddow, ktorych mozna uniknac
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1. Niewtasciwy program

Niestety... Btedy popetnione w procesie wyboru oprogramowania
ujawniajg sie czesto dopiero na etapie wdrozenia. Prawnicy dostrze-
gaja, ze w programie brakuje waznych dla nich funkcjonalnosci, ze nie
wszystko dziata tak dobrze, jak podczas prezentacji handlowej, pro-
gram nie dziata ptynnie, a producent nie zapewnia wsparcia we wdro-
zeniu.

Co zrobi¢ w takiej sytuacji? Korzysta¢ z wybranego programu czy
zmienic¢ go na inny? Przeciez poswiecilismy tyle wysitkow na wybor
programu. Czy umowa pozwala na odstgpienie np. po 6 miesigcach
uzytkowania?

By¢ moze brak funkcjonalnosci da sie ,obejs¢” poprzez wykorzystanie
innych funkgji lub narzedzi. Warto porozmawiac o tym z producentem.

Niektorzy producenci dostosowuja oprogramowanie do indywidual-
nych potrzeb uzytkownika - moze da sie dodac/zmienic¢ interesujace
nas funkcjonalnosci.

Warto oszacowac wieloletnie korzysci i koszty dalszego korzystania
zwybranego programu i porownac je z korzysciami i kosztamirezygna-
Cji, a nastepnie wdrozenia nowego. Czasem lepiej szybko wycofac sie
z btednej decyzji. Wraz z uptywem czasu spedzonego na pracy w da-

nym systemie, bedzie ona coraz trudniejsza.

Warto siegnac jeszcze raz do ,kroétkiej listy” stworzonej w procesie
wyboru oprogramowania i sprawdzi¢ funkcjonalnosci konkurencyj-
nych rozwiazan.

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac?

2. Brak zaangazowania kierownictwa

Spotkalismy sie wielokrotnie z sytuacjami, w ktorych kierownictwo
kancelarii:
. powierzato zadanie wdrozenia oprogramowania podwtadnym, nie
udzielajac im przy tym odpowiedniego wsparcia,
. nie stosowato sie do regut (np. dotyczacych rejestracji czasu
pracy), ktorych przestrzegania oczekiwano od pracownikow.
W pierwszym przypadku warto pamietac, ze skuteczne wdrozenie
oprogramowania to zadanie wymagajace rozwinietych umiejetnosci
menedzerskich i przywddczych. Projekty wdrozeniowe moga zostac
powierzone osobom spoza kierownictwa pod warunkiem, ze Partne-
rzy beda je aktywnie i osobiscie wspierac¢ w kluczowych momentach.
W jednej z kancelarii ustyszelismy, ze wdrozenie zostato powierzone
mtodszemu prawnikowi, poniewaz posiadat rozwiniete umiejetnosci
techniczne. Za niepowodzenie projektu obwiniano pézniej tego praw-
nika.

W drugim przypadku nalezy zwroécic uwage, ze niestosowanie sie
przez Partnerdw do przyjetych w zespole zasad nie tylko ostabia mo-
tywacje pracownikéw, ale podwaza zasadnos$¢ wdrozenia. Jezeli np.
Partner nie zapisuje regularnie czasu pracy merytorycznej - w syste-
mie brakuje danych pozwalajacych na analize efektywnosci kancelarii.
Jeden z prawnikow tak skomentowat to podejscie pracodawcy: skoro
Partner nie zapisuje czasu pracy to po co ja mam sie stara¢. Odbieram ten
obowiqzek jako kolejng forme kontroli i braku zaufania z jego strony.



Pracownicy
powinni wiedzie¢
dlaczego wdrazamy
oprogramowanie
I jakie beda z tego
dla nich korzysci.

W pierwszych
tygodniach wdrozenia

potrzebna jest

czesta kontrola
I komunikacja
w zespole.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Osiem bteddow, ktorych mozna uniknac

3. Niejasne cele i wymagania

Jedna z najczestszych przyczyn nieudanych wdrozen jest niejasna wi-
zja konca i sposoéb jej komunikacji pracownikom kancelarii.

Pracownicy muszg wiedzie¢ doktadnie, czego konkretnie sie od nich
oczekuje: np. jak czesto powinni zapisywac czas pracy, w jaki sposéb
wegrywac i opisywac¢ dokumenty elektronicznie, jak opisywac czynno-
sci, czy rejestrowac czas pracy niemerytorycznej, jak zarzadzac kalen-
darzem itd.

Z drugiej strony, pracownicy musza pozna¢ odpowiedz na pytanie,
dlaczego tak sie dzieje: jaki jest kontekst biznesowy wdrozenia (np.
koniecznos¢ poprawy rentownosci prowadzonych spraw, przejscie na
elektroniczny obieg dokumentéw). W przeciwnym przypadku nastgpi
spadek motywacji, a nawet opor.

Wdrozenie - jakich btedoéw uniknac?

4. Brak kontroli i analiz powdrozeniowych

Zalecamy bardzo Scistg kontrole zachowan pracownikéw w pierw-
szych tygodniach wdrozenia. Jezeli np. w kancelarii wprowadza sie za-
sade rejestracji czasu pracy ,na biezaco’, po wykonaniu kazdej czynno-
sci - warto kazdego dnia kontrolowac, kto i w jaki sposob przestrzega
tego obowiazku. Podobnie nalezy postapic z obowigzkiem przypisywa-
nia dokumentow do sprawy, korzystania z kalendarzy, listy zadan itd.

Jezeli oczekiwania wobec pracownikéw zostaty jasno okreslone (patrz
okienko obok) - warto obserwowac, jak przebiega proces nauki no-
wych umiejetnosci i ksztattowania sie nowych nawykow.

W pierwszym okresie warto czesto wymieniac sie informacjami o prze-
biegu wdrozenia, organizowac spotkania, pyta¢ prawnikow o to, jaka
jest sytuacja.

Po pewnym czasie nawyki utrwalaja sie, i nie jest juz potrzebna Scista
kontrola.

Proponujemy, aby po pierwszym okresie wdrozenia (1-2 mies.) organi-
zowac raz na kwartat przeglad sposobu korzystania z systemu.

Nastepnie przeglady moga odbywac sie raz w roku, w ramach typowe-
go cyklu doskonalenia proceséw.

4)p



Sukces
wdrozenia

kazdego narzedzia
informatycznego zaleiy
od przygotowania
i zaangazowania

obu stron.

Uczestnicy,
wykonujac ¢wiczenia,
utrwalaja
nowe zachowania
i standardy pracy.
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Osiem bteddow, ktorych mozna uniknac
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5. Brak wspotpracy z producentami programow

Producenci programow sa zazwyczaj ekspertami w zakresie wdrozen
oprogramowania - majg za sobg dziesiatki udanych i nieudanych pro-
jektéw. Warto skorzystac z ich doswiadczen.

W wiekszosci przypadkdw obserwujemy, ze producentom zalezy na
petnym wdrozeniu oprogramowania. Producent jednego z najpo-
pularniejszych w Polsce programéw ttumaczyt nam, ze aby utrzymac
klienta, musi dbac aby wykorzystywat on wszystkie funkcje oprogra-
mowania. Jego firma reaguje natychmiast, jezeli klienci korzystaja
Z niego wybiorczo lub ze zbyt matg czestotliwoscia. Jezeli tak sie dzie-
je, predzej czy pozniej klient zrezygnuje ze wspotpracy.

Zwracamy uwage na trzy sytuacje, ktére obserwowalismy w naszej
praktyce doradczej:

. Producenci wyznaczali do obstugi wdrozenia niedoswiadczonych
konsultantéw, a nawet sprzedawcéw. Osoby te nie rozumiaty
wyzwan zwigzanych z wdrozeniem lub ich wiedza zwigzana
z produktem byta powierzchowna.

. Producenci, po podpisaniu umowy, przestali interesowac sie
nowym klientem. W jednym z projektéw doszto do sytuacji,
w ktorej wtasciciel kancelarii wypowiedziat umowe z producentem
renomowanego oprogramowania i zdecydowat sie na zmiane
dostawcy.

. Whtasciciel kancelarii nie brat pod uwage opinii i zalecen
producenta w kwestii wdrozenia oprogramowania - uznat,
ze wdrozenie jest tatwiejsze, niz twierdzit producent i uznat,
ze poradzi sobie sam, bez rozbudowanych planéw i kosztownych
szkolen. Wdrozenie zakonczyto sie niepowodzeniem.

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac?

6. Brak szkolen

Producenci oprogramowania oferujg swoim klientom pakiety szkolen
oraz indywidualnego wsparcia wybranych pracownikéw w procesie
wdrazania oprogramowania.

Spotkalismy sie z sytuacjami, w ktorych, ze wzgledu na koszty, znacza-
Co ograniczano czas trwania i liczbe szkolen pracownikéw. To btad.
Nawet, jezeli program ma intuicyjny i przyjazny interfejs uzytkownika,
szkolenie przeprowadzone przez doswiadczonego trenera ma sens.
Uczestnicy, wykonujac ¢wiczenia, utrwalaja nowe zachowania oraz
uczg sie jednolitych dla catej kancelarii wzoréw postepowania.

Odradzamy ograniczanie liczby i intensywnosci szkolen. Straty (np.
czasu) wynikajace z braku lub nieprawidtowego wykorzystania nie-
ktorych funkcji, moga byc znaczace, jezeli wezmiemy pod uwage, ze
program bedzie nam stuzyt przez wiele lat. Jezeli np. prawnicy nie po-
znaja skrétow klawiaturowych - bedg tracic cenne sekundy na wyko-
nywanie zbednych , kliknie¢”. Sekundy te, w skali miesiecy i lat, stang sie
dniami, tygodniami i miesigcami straconymi niepotrzebnie na czynno-
sci, ktore mozna byto przyspieszyc, dzieki dobrze przeprowadzonym
szkoleniom.

Szkolenie powinno objg¢ wszystkich pracownikow kancelarii, tacznie
z kierownictwem.
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Wykorzystaj
przy wdrozeniu
metode
projektowa.

Wdrozenie
oprogramowania
to klasyczne

wyzwanie
z zakresu zarzadzania
zmiana - kluczowej
umiejetnosci lidera.
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Osiem bteddow, ktorych mozna uniknac

7. Brak stosowania metodyki projektowe;j

W branzy prawniczej obserwujemy wzrost zainteresowania metodyka
projektowa. Prawnicy uczestniczg w konferencjach i szkoleniach po-
Swieconych zarzadzaniem projektami prawnymi.

Metodyke projektowa warto zastosowac rowniez w przypadku wdro-
zen oprogramowania. Oto kilka rekomendacji:

. Precyzyjnie zdefiniuj cele projektu wdrozeniowego wykorzystujac
model S.SM.ART. (cel ma by¢ konkretny, mierzalny, osiggalny,
istotny i ograniczony w czasie). Po czym poznasz, ze wdrozenie
skonczyto sie powodzeniem?

. Okresl etapy prac/kamienie milowe, zidentyfikuj zadania
do wykonania w ramach poszczegdlych etapdw, precyzyjnie
zdefiniuj kto jest odpowiedzialny za poszczegolne zadania.

. Zastanow sie nad szansami i zagrozeniami projektu.

Co sprzyja przeprowadzeniu projektu? Co moze sie nie udac?

. Opracuj harmonogram wdrozenia w formie np. wykresu Gantta,
aby wszyscy widzieli jednoczesnie catosc projektu
jak i poszczegdlne zadania.

. Zastosuj inne elementy metody projektowej, jezeli uznasz je za
przydatne.

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac?

8. Brak stosowania regut zarzadzania zmiang

Wdrazanie oprogramowania to koniecznos¢ zmiany utrwalonych na-
wykoéw. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie powinny liczyc¢ sie z opo-
rem przynajmniej czesci pracownikéw. Co wiecej - w pierwszych ty-
godniach wdrozenia efektywnos¢ pracy moze spasc. Jest to zwigzane
Z procesem uczeniasie.

Wdrazajac oprogramowanie warto stosowac zasady zarzadzania
zmiana. Zasady te gtosza, ze w procesie zmiany pracownicy przecho-
dza przez powtarzalne etapy, ktérym towarzysza rézne emocje. Me-
nedzer umiejetnie rozpoznaje, na jakim etapie zmiany sg poszczegol-
ni pracownicy i reaguje adekwatnie do sytuacji, przy czym jawny lub
ukryty przymus to ostatecznosc.

Menedzerom wprowadzajacym zmiany zaleca sie, m.in.:

. stworzenie w zespole poczucia pilnosci zmian,

. stworzenie koalicji zwolennikdw zmian, ktorzy bedg jej
promotorami,

. stworzenie i ciggte komunikowanie zespotowi wizji
funkcjonowania kancelarii po zmianie,

. aktywne dziatanie, usuwanie przeszkod i osigganie
,szybkich zwyciestw”,

. nhadawanie tempa i utrwalanie nowych rozwigzan.
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Umiejetnosc zarzadzania zmiana jest jedna z podstawowych kwalifikacji menedzerskich.
W procesie zmiany pracownicy odczuwaja rozne emocje, mysla i zachowuja sie w rozny

sposob. Jedni sa bardziej a inni mniej podatni na zmiany. Dynamike procesu zmian opisat
J. Fisher - ponizej uproszczona wersja jego modelu ,krzywej osobistej zmiany”

<

Niepokdj

Opracowanie na podstawie Fisher J., The proces of transition, 2012

©

Rados¢

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac?

Strach

Poczucie
zagrozenia

Poczucie winy

Przygnebienie

Rosngaca
akceptacja

Droga
naprzod
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programow

dla kancelarii
jest dostepnych
w modelu
SEERE

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Rozwiazania typu Saa$S i narzedzia instalowane lokalnie.

<

Skrot SaaS oznacza po angielsku software as a service - oprogramowa-
nie jako ustuga. Oprogramowanie w tym modelu umozliwia uzytkow-
nikom taczenie sie z aplikacja za posrednictwem Internetu i korzy-
stania z nich bez koniecznosci dodatkowych instalacji na komputerze.
W takim modelu korzystajag Panstwo z systemu informacji prawnej,
ustugi Microsoft 365 czy z Dokumentéw Google.

Dane uzytkownikdéw sa przechowywane w chmurze rekomendowanej
przez producenta. W przypadku awarii sprzetu nie dochodzi do utra-
ty danych.

Rozwigzania typu SaaS staty sie popularne nie tylko w ofercie progra-
mow do zarzadzania kancelaria.

Poszukiwang przez prawnikéw alternatywa jest przechowywanie da-
nych na serwerze bedgcym wtasnoscig kancelarii. W takim modelu
pracownicy loguja sie do programu za posrednictwem serwera kance-
larii. Takie rozwiazanie jest argumentowane troska o bezpieczenstwo
przechowywanych dokumentéw i informacji o klientach.

Instalacja lokalna, mimo wyzszych kosztéw utrzymania, wcale nie
musi zapewnia¢ wyzszego bezpieczenstwa. Piszemy o tym wiecej
na stronie 53.

Popularnosc rozwiazan SaaS mozna wyjasnic ich elastycznoscia: mozliwoscé skalowania, ptatnosc wytacznie
za wykorzystywane zasoby i atrakcyjne funkcjonalnosci, dostep z dowolnego urzadzenia z internetem,

brak koniecznosci instalacji.

Rodzaje programéw
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Dostosowac program
do istniejacych procedur,

czy procedury
do programu?

Oto jest pytanie.

Programy pudetkowe a wdrozenia dedykowane. Wykorzystanie gotowego narzedzia
to kompromis pomiedzy kosztownym | czasochtonnym wdrozeniem dedykowanym
a koniecznoscia dostosowania sie do rozwiazan narzuconych przez program.

Praktycznie kazdy program mozna dowolnie zmodyfikowac, dopisac
funkcjonalnosci, stworzyc¢ specjalne konfiguracje - to tylko kwestia bu-
dzetu i czasu.

Stworzenie rozwigzania ,szytego na miare” potrzeb kancelarii wymaga
duzej wiedzy biznesowe] i umiejetnosci analitycznych.

Szacujac koszty nalezy uwzgledni¢ w nich czas prac analitycznych, pro-
gramistycznych, graficznych czy testowania prototypow.

Funkcje | rozwigzania dostepne w istniejgcych programach, ktore
przedstawiamy w katalogu, nie sg przypadkowe - zostaty wczesniej
zweryfikowane przez rynek.

Wiekszos¢ dostepnych programoéw posiada rézne opcje abonamen-
towe i rozliczeniowe. W zaleznosci od wybranego pakietu, zmienia sie
rowniez liczba funkcji dostepnych w programie. Takie rozwigzanie jest
korzystne zarowno dla kancelarii jak i producenta oprogramowania
- ptacimy tylko za to, z czego korzystamy.

W przypadku wdrozenia dedykowanego, poniesiemy wysokie koszty
stworzenia i utrzymania infrastruktury (np. serwery, pracownicy IT)
potrzebnej do korzystania z narzedzia.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna 4 Rodzaje programéw 4 36



77 %

prawnikow korzysta
z rozwiazan IT innych

niz narzedzia wspierajace
prace biurowa
(MS Office, poczta itp.)

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Programy dedykowane kancelariom prawnym

a uniwersalne programy do zarzadzania.

4

Specjalistyczne narzedzia dedykowane prawnikom nie s3 jedynym
wyborem w poszukiwaniu najlepszej technologii dla kancelarii.

Na rynku istnieje sporo narzedzi zaprojektowanych w taki sposob, by
maksymalnie utatwi¢ dostosowanie go pod potrzeby kazdej branzy
i kazdej firmy. Mozliwosci technologii sa praktycznie nieograniczone.

Firmy dostarczajace takie narzedzia jak Sales Force, Microsoft Dyna-
mics lub Oracle maja szerokie doswiadczenia wdrozeniowe wyniesio-
ne z innych branz.

Kancelaria moze rozwazy¢ wykorzystanie réznych narzedzi, np. klasy
CRM posiadajacych wiekszosc funkcji, ktérych potrzeba do uporzad-
kowania spraw firmowych. Przyktadowe rozwigzania to Insightly, Live-

space, Pipedrive, Firmao, Zoho, HubSpot itd.

Jezeli nie znalezlismy na rynku programu, ktory spetnia nasze potrze-
by, nalezy rozwazyc skorzystanie z ustug firm wdrozeniowych, ktore
oferujg dodatkowo wsparcie, utrzymanie i rozwdj narzedzia.

Oceniajac mozliwosci wdrozenia oprogramowania, ktére nie jest de-
dykowane kancelariom prawnym, nalezy przede wszystkim wziac pod
uwage mozliwosci dostosowania programu w nastepujacych obsza-
rach:

1. mozliwos¢ definiowania wtasnych pol do wprowadzania danych,
2. mozliwosc definiowania pdl stownikowych, np. kategorii klientow,
zadan, spraw,
3. mozliwosc definiowania wtasnych zestawow dziatan
(tzw. workflow).

Im wieksze mozliwosci zmian, tym wieksze szanse, ze narzedzie da
sie zaadoptowac¢ do potrzeb kancelarii. Warto tez zweryfikowac
kwestie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych, szczegolnie
w przypadku producentdw spoza obszaru EOG. Piszemy o tym wiecej
na stronie 54.

* Diagnoza potrzeb prawnikéw w zakresie wykorzystania narzedzi informatycznych w ustugach prawniczych.”, fundacja Legal Tech Polska 2018
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ponad 30 narzedzi
LegalTech
innych niz programy

do zarzadzania
jest dostepnych
na polskim rynku.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Narzedzia kompleksowe a narzedzia
rozwiazujace konkretny problem

<

Jak juz wczesniej wspominalismy, nie kazda
kancelaria potrzebuje kompleksowego pro-
gramu do zarzadzania. Jezeli wynik przepro-
wadzonych analiz wskazuje, ze usprawnienia
wymagaja pojedyncze zadania lub obszary,
ktorych przyktady wskazujemy po prawej
stronie, warto skierowac swoja uwage na na-
rzedzia dedykowane konkretnym zadaniom.

Producenci tych narzedzi posiadaja z reguty
szerokie doswiadczenia z danego obszaru.
Ich rady na temat usprawnien moga okazac
sie rownie cenne, jak oprogramowanie, ktére
oferuja.

Rodzaje programéw

Przyktady zadan, ktére moze usprawnic
wyspecjalizowane narzedzie:

1.

SAE S S

o

Petnotekstowe skanowanie
dokumentow (OCR).

Rejestracja czasu pracy.

Zdalna komunikacja (chat).
Zarzadzanie hastami dostepu.
Bezpieczna wymiana szyfrowanych
plikow.

Podpisywanie umow przez internet.
Automatyczne tworzenie tresci

i dokumentéw.

Przyktady programéw i aplikacji,
ktore pomoga usprawnic
wyspecjalizowane narzedzie:

1. PDFelement, Adobe Acrobat DC,
Abbyy FineReader.

2. TopTracker, Timesheets for Outlook,

Paymo.

Slack, MS Teams, Discord.

KeePass, LastPass, Bitwarden.

SpecFile, BoxCryptor, Cloudfogger.

Umownik, DocuSign, Pergamin.

N o Uk

InteliLex, LexDocumento, TextExpander.
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Opracowalismy
dla Panstwa

obszerny OpIS
funkcjonalnosci
programow.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Prawnicy wybierajacy oprogramowanie dla swojej kancelarii, powinni precyzyjnie okreslic,
jakie funkcje oprogramowania sa im potrzebne. Dzieki temu, tatwiej bedzie stworzyc

.krotka liste” programow, ktorym mozna przyjrzec sie blizej. Aby utatwi¢ Panstwu zadanie,
dokonalismy przegladu funkcjonalnosci wystepujacych w dostepnych na rynku programach.

4

Pomiedzy programami do zarzadzania kancelarig wystepuja istotne
roznice. Niektére z nich obstuguja tylko podstawowe funkcje zwigzane
z zarzadzaniem sprawami, inne to rozbudowane ,kombajny” wspiera-
jace wiekszosc obszarow funkcjonowania kancelarii.

Producenci oprogramowania uwaznie sledza potrzeby klientéw i doda-
ja do swoich programow nowe funkcje, ktére wyrdzniajg je na rynku...
dopoki nie pojawia sie w konkurencyjnych programach. Ten proces jest
korzystny dla prawnikéw, ktérzy otrzymuja coraz lepsze rozwigzania.

Dokonalismy przegladu funkcjonalnosci wystepujacych w programach.
Lektura ich opisow moze byc szczegdlnie cennym doswiadczeniem dla
tych prawnikow, ktorzy po raz pierwszy wybierajg oprogramowanie.

Opisalismy funkcjonalnosci w 14 kategoriach.

Nasz opis nie jest wyczerpujacy, nie zawiera wszystkich funkcji opro-
gramowania. Odkrycie unikalnych cech poszczegdlnych programow
jest jednym z wyzwan ktore stoja przed Panstwem w procesie dokona-
nia wtasciwego wyboru.

Opisalismy cechy i funkcjonalnoscioprogramowaniaw 14 kategoriach:

System operacyjny

Model oprogramowania

Funkcje integracji

Kontakty

Zarzadzanie dokumentami (DMS)

Zarzadzanie sprawami, projektami, zadaniami, procesami
biznesowymi

Finanse i ksiegowos¢

Systemy rozliczen z klientami

Rejestracja czasu pracy

10. Analityka - KPI (Kluczowe Wskazniki Efektywnosci)
11. Kalendarze

12. Sprzedaz i promocja

13. Komunikacja

14. Pozostate cechy i funkcje

N A A

O 0 N

Lektura opisu cech i funkcjonalnosci pomoze Panstwu zrozumie¢ mozliwosci, jakie daje oprogramowanie

i wybra¢ program najlepiej odpowiadajacy Panstwa potrzebom. Pomoze tez unikna¢ btedow w wyborze

- brak istotne] funkcjonalnosci, ktérej nie wzieli Panstwo pod uwage przy selekcji, a ktora okazata sie kluczowa,
moze prowadzi¢ w przysztosci do rozczarowan. Przyktady: program nie uwzglednia stosowanego przez Panstwa
systemu rozliczen, zmiana kursu walut powoduje zmiane ,wstecz” historycznych danych dotyczacych
efektywnosci, program nie pozwala na dodawanie notatek do projektow, kontaktow, okazji sprzedazowych itd.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania
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Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania

4

Nie wszystkie programy dziataja w kazdym systemie operacyjnym.
Spotkalismy sie np. z sytuacjg, w ktorej pracownicy uzywajacy kompu-
terow Mac, nie mogli korzystac z zakupionego przez kancelarie opro-
gramowania.

System operacyjny

O

U
U
U

Program dziata na urzadzeniach

z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows.
Program dziata na urzadzeniach z zainstalowanym
systemem operacyjnym Linux.

Program dziata na urzadzeniach z zainstalowanym
systemem operacyjnym Mac OS.

Program dziata na urzadzeniach z zainstalowanym
systemem Android.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Pierwotnie oprogramowanie dla kancelarii miato forme aplikacji insta-
lowanej przez uzytkownika na dysku lokalnym lub serwerze. Obecnie
wiele programow sprzedawanych jest jako ustuga chmurowa - znamy
ten model, poniewaz korzystamy z takiego oprogramowania na co
dzien (np. ustuga Microsoft 365).

Model oprogramowania

] Aplikacja desktopowa - do instalacji na komputerze
na lokalnym dysku.

] Aplikacjaw architekturze klient-serwer - wdrozenie
we wiasnej infrastrukturze informatycznej - program dziata
na serwerach firmowych i zapewnia dostep do danych

z komputerdw podtaczonych do sieci wewnetrzne.

[] Aplikacjainternetowa (webowa), wdrozenie we wtasnej
infrastrukturze informatycznej - program pracuje
na serwerze firmowym i komunikuje sie poprzez siec internetowa
z komputerem uzytkownika z wykorzystaniem przegladarki
internetowe;.

[J Aplikacjainternetowa w chmurze (w modelu Saa$)
- producent zapewnia zaréwno system operacyjny,
miejsce na serwerach i aplikacje.
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Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania

4

Integracja z innymi programami, ustugami i bazami danych utatwia
I przyspiesza prace. Dzieki niej prawnik moze np. nadal korzystac
z Outlooka lub GSuite wiedzac, ze maile, wydarzenia i kontakty syn-
chronizujg sie automatycznie z systemem. Korzystanie z gotowych baz
kontaktow (np. sagddéw, komornikdw) pozwala zaoszczedzi¢ czas prze-

zZnaczony wczesniej na reczne wyszukiwanie informacji.

Funkcje integracji
[J Program synchronizuje dane takie jak maile,
kontakty oraz kalendarz z programem MS Outlook.
[J Program synchronizuje dane takie jak maile,
kontakty oraz kalendarz z aplikacjami Google.
[J Program synchronizuje dane takie jak maile,
kontakty oraz kalendarz z innym oprogramowaniem, bazami
danych (np. adresy komornikéw) oraz ustugami sieciowymi
(np. e-Sad, Portal Informacyjny, EPU).
[J Program umozliwia eksport raportéw i zestawien do plikow csv
i xIs, co pozwala naich dalsze analizowanie np. w programie Excel.
L] Program posiada wtyczki do aplikacji w ustudze Microsoft 365.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Dobrze zaprojektowany modut do zarzadzania kontaktami pozwala na
sprawniejsze komunikowanie sie i budowanie relacji. Prosimy wyobra-
Zi¢ sobie, ze przed spotkaniem z dawno niewidzianym klientem wy-
Swietlajg sie Panstwo na jednym ekranie jego dane, notatki z rozmoéw,
maile i wiadomosci sms. Pozwala to na szybkie przygotowanie sie do
spotkania i wptywa na wzrost zadowolenia klienta.

Kontakty

[J Program umozliwia tworzenie wtasnej bazy kontaktow,

np. klientéw, kontrahentow.

Program zawiera aktualng baze instytucji i organéw (np. sadéw).
Program pobiera informacje o kontaktach,

z publicznych i prywatnych baz danych.

Program integruje baze kontaktéw z obstugg potaczen
telefonicznych czy tworzeniem wiadomosci mail.

W programie do poszczegolnych kontaktow przypisane sg
informacje pokazujace np. historie interakcji.

O 0O Od
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Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania

<

Nawet niewielkie kancelarie tworzg w przeciggu wielu lat dziesiatki,
setki tysiecy i miliony dokumentéw. W dokumentach tych zawarty jest
know-how kancelarii. Dobrze zaprojektowany system zarzadzania do-
kumentami pozwala znaczaco zredukowac czas poswiecony na wyszu-
kiwanie i tworzenie nowych dokumentéw.

Zarzadzanie dokumentami (DMS)

O

O

o

Program umozliwia ewidencje korespondencji przychodzacej

i wychodzacej (zaréwno w wersji papierowej jak i elektronicznej).
Program daje mozliwosc¢ wyszukiwania informacji nie tylko

w tytutach dokumentow, ale réwniez w ich tresci.

Niektore programy zawierajg zaawansowane wyszukiwarki
pozwalajace na szybsze znalezienie odpowiedniej informacji.
Wyszukiwanie petnotekstowe, kontekstowe.

Program przechowuje dokumenty w repozytorium

(wirtualnej bibliotece dokumentow) i daje mozliwosc
ograniczania dostepu do nich wybranym pracownikom.

Program zapisuje dokumenty w formie plikdw na serwerze.
Program zapisuje dokumenty na dyskach lokalnych

(dyskach komputerow osobistych uzywanych przez pracownika).

[J] Program pozwala na wspdlng prace kilku oséb nad jednym

dokumentem, bez koniecznosci wysytania mailem kolejnych
wersiji.

[J Program automatycznie opisuje dokumenty za pomoca tagéw,

zdefiniowanych kategorii.

L] Program daje mozliwos¢ podtgczania dokumentow

o 0o 0o o o

do prowadzonych spraw oraz obstugiwanych klientéw

a takze obstugujacych ich prawnikow.

Program daje mozliwosc tworzenia szablonéw dokumentéw

i ich pdzZniejszego wykorzystania w pracy.

Program umozliwia automatyczne tworzenie dokumentéw
na podstawie danych wprowadzonych do systemu.

Program zawiera opracowane przez producenta gotowe
wzory typowych dokumentéw prawnych.

Program nadaje dokumentom unikalne numery,

co umozliwia ich szybsze wyszukiwanie w przysztosci.
Program daje mozliwos¢ seryjnego drukowania dokumentéw
(np. etykiet na listy, powtarzalnych dokumentéw ze zmiennymi
danymi adresata itd).

L] Program nie nadpisuje plikbw, pozwala na podglad

lub przywrdécenie wczesniejszych wersji dokumentow.

[J Program umozliwia automatyczne nadawanie nazw plikom,

taczenie ich w ramach zdefiniowanych kategorii, umozliwia takze
indeksowanie dokumentdw, co przyspiesza czas dotarcia

do odpowiedniego dokumentu.

Program korzysta z rozwigzania ,przeciagnij i upusc”

- co pozwala na tatwiejsze przypisywanie dokumentéw

np. do spraw.

W wielu kancelariach obserwowaliSmy nastepujaca sytuacje: prawnik, ktoremu powierzono nowe dla niego zadanie,
usitowat dowiedziec sie, czy ktos w kancelarii prowadzit juz tego typu sprawe. Wyszukiwanie plikow w katalogach
klientéw lub za pomoca Eksploratora plikdw byto czasochtonne i przynosito kiepskie rezultaty. W zwiazku z tym prawnik
pytat kolegow i kolezanki, czy maja doswiadczenie z tego typu sprawa. Jego poszukiwania trwaty by znacznie krdcej
| byty bardziej skuteczne, gdyby wykorzysta¢ mozliwosci oferowane przez systemy DMS. Wielu wtascicieli kacnealrii
ceni sobie to, ze wytworzona w kancelarii wiedza nie znika wraz z odejSciem pracownikow.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania
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Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania

4

Dobrze wdrozone oprogramowanie pozwala
0siggnac wiele korzysci w sferze organizacji
pracy, takich jak: lepsze planowanie, kontrola
obcigzen, szybsze docieranie do kluczowych
informacji, koordynacja, praca zespotowa,
mniejsze ryzyko btedu, wieksze poczucie
kontroliiredukcjapoziomu stresuitd. Jednak
aby osiggnac te korzysci, nalezy wypracowac
nowe nawyki - rezygnacja z zottych karte-
czek, papierowych kalendarzy i notatnikow

jest dlawielu bardzo trudnym wyzwaniem.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Zarzadzanie sprawami, projektami,
zadaniami, procesami biznesowymi

L[] Program umozliwia przydzielanie kon-
kretnym osobom opieke nad sprawami
oraz kontrole ich przebiegu.

L[] Program umozliwia przydzielanie kon-
kretnym osobom klientéw (opiekun
klienta) oraz umozliwia kontrole spraw
prowadzonych dla danego klienta.

[J Program umozliwia przydzielanie kon-
kretnym osobom zadan oraz kontrole ich
wykonania.

[J Program wspiera zarzadzanie projekta-
mi prawnymi i organizacyjnymi, np. po-
przez definiowanie przez uzytkownika
szablonow projektow.

[J Program umozliwia przegladanie w jed-
nym miejscu  wszystkich  informacji

o sprawie/kliencie/kontakcie/prawniku

- w przypadku spraw jest to odpowiednik

elektronicznych akt sprawy, co pozwala

na zaprzestanie uzywania wypetnionych
dokumentami teczek papierowych.

Program umozliwia tworzenie wykresu
Gantta lub inng wizualizacje przebiegu
projektu.

System powiadomien pozwala zachowac
kontrole nad terminami np. proceso-
wymi.

Program umozliwia tworzenie przez
uzytkownika schematéw postepowania
(workflow) np. po zakonczeniu sprawy
wymusza rozliczenie, przestanie maila
podsumowujacego czy prosby owypet-
nienie ankiety badania satysfakcji.
Program umozliwia monitorowanie
obcigzenia pracownika przydzielony-
mi zadaniami. Pozwala to na unikanie
przeciagzen, lepsze planowanie zasobdw
np. w zwigzku z ofertowaniem.
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Programy do zarzadzania kancelarig nie sg
programami ksiegowymi. Pomimo tego, dzie-
ki uzupetnianiu ich o dane o wystawionych
fakturach i ponoszonych kosztach, generu-
ja cenne informacje zarzadcze. Nie wszyscy
wykorzystujg te funkcje. Spotkalismy sie
wielokrotnie z przypadkami, w ktorych kan-
celarie uzywaty wiekszosci funkcjonalnosci
programu (zarzadzanie sprawami, dokumen-
tami, rejestracja czasu pracy itd.), ale faktury
wystawiane byty w innym programie (ksiego-
wym, aplikacji do fakturowania). Przez taka
praktyke program do zarzadzania kancelaria
nie posiadat kluczowych informacji pozwala-
jacych na analityke efektywnosci - rentow-
nosci zlecen, efektywnosci prawnikow, efek-
tywnej stawki godzinowej itd.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Finanse i ksiegowos¢

[] Program umozliwia wystawianie faktur
VAT. Program uwzglednia m.in. faktury
zaliczkowe, pro forma, korygujace.

Program umozliwia generowanie pliku
JPK.

Program pobiera informacje o kontra-
hentach z baz GUS, VAT, VIES.

Program umozliwia wystawianie parago-
now.

Program pozwala wysta¢ wystawiong
w nim fakture do klienta w wiadomosci
tworzonej automatycznie.

Program umozliwia wystawianie faktur
w walutach obcych.

[J Program pokazuje spis nieoptaconych
faktur uszeregowanych wedtug daty wy-
stawienia ipozwala na monitorowanie
przeterminowanych naleznos$ci oraz
wysytanie zautomatyzowanych przypo-
mnien i ponaglen.

[J Program umozliwia monitorowanie zo-
bowigzan kancelarii wobec dostawcow
oraz wspomaga zarzadzanie ptatnosciami
poprzez np. przypominanie o nadchodza-
cych terminach ptatnosci.

o o o 0O

O
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Program przypisuje wedtug klucza go-
dzinowego koszty osobowe (koszty
utrzymania prawnikow) do kazdej sprawy
i do kazdego klienta).

Program przypisuje inne koszty bezpo-
Srednie (np. optaty, bilety) do sprawy.
Program przypisuje wedtug klucza godzi-
nowego (lub innego) koszty posrednie
(np. czynsz najmu, koszty administracji,
itp.) do sprawy/klienta.

Program umozliwia drukowanie seryjne
faktur (bez koniecznosci recznego pole-
cenia drukowania kazdej faktury).

Program jest zintegrowany z programa-
mi ksiegowymi - pozwala to na uniknie-
cie np. recznego przepisywania informa-
cji o wystawionych fakturach do systemu
ksiegowego.

Program umozliwia tworzenie zestawien
godzinowych do wystawianych faktur.
Program generuje upomnienia iumoz-
liwia zaplanowanie automatycznego ich
wysytania.



Dla 76 %

prawnikow

rejestracja
czasu pracy
jest uciazliwa.*
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Przed zakupem programu warto sprawdzi¢, czy uwzglednia on stoso-
wane przez kancelarie metody rozliczen z klientami. Kancelarie postu-
guja sie czesto wieloma metodami naraz, a dodatkowo niektorzy klien-
ci negocjuja z kancelarig odmienne zasady rozliczen.

Systemy rozliczen z klientami

Program oblicza wynagrodzenie kancelarii

wedtug stawek godzinowych.

Program oblicza wynagrodzenie kancelarii

w oparciu o stawki ryczattowe.

Program oblicza wynagrodzenie kancelarii w modelu rozliczen
ryczattowych z ustalonym w ramach ryczattu limitem godzin.
Program oblicza wynagrodzenie kancelarii

z uwzglednieniem premii od sukcesu.

Program uwzglednia systemy rozliczen z klientami
stosowanymi przez Panistwa kancelarie.

Program umozliwia przypisywanie indywidualnych stawek
godzinowych do poszczegdlnych klientéw/ spraw/ prawnikow.

o o o o O O

Rejestracja czasu pracy to jedna z najmniej lubianych przez prawnikow
czynnosci. Skrupulatne opisywanie kazdej czynnosci to dodatkowy na-
ktad czasu pracy, poczucie bycia kontrolowanym, kolejne nudne admi-
nistracyjne zajecie. W kancelariach, w ktorych wprowadza sie system
rejestracji czasu pracy pojawia sie czesto opor - prawnicy, zamiast zapi-
sywac czas natychmiast po zakonczeniu czynnosci odwlekaja moment
rejestracji o kilka godzin, dzien, tydzien, miesigc. W takich przypadkach
zapisy nie odzwierciedlaja faktycznego czasu pracy, a program do za-
rzadzania staje sie bezuzyteczny w obszarze analityki efektywnosci.

Rejestracja czasu pracy

[J Program umozliwia rejestracje czasu pracy.

[J Program automatyzuje czesciowo rejestracje czasu pracy

np. poprzez wykorzystanie stoperow, monitorowanie

czasu pracy nad dokumentem, wykorzystanie szablondw

OpiSOW Czynnosci.

Whpisywanie czasu pracy jest proste i szybkie.

Program umozliwia blokade dostepu do systemu, jezeli prawnik

nie zarejestrowat wczesniej pracy np. z poprzedniego dnia.

[J Program rozréznia rodzaje czasu pracy - faktyczny, efektywny
(zatwierdzony), fakturowany - przetozeni mogg modyfikowac
wpisy czasu pracy np. do fakturowania, zachowujac jednoczesnie
informacje o rzeczywistym czasie pracy.

0O

* Diagnoza potrzeb prawnikéw w zakresie wykorzystania narzedzi informatycznych w ustugach prawniczych.”, fundacja Legal Tech Polska 2018

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania


https://legaltechpolska.pl/wp-content/uploads/2018/06/2018.06.25_Raport_LegalTech_ost.pdf
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lle kancelaria zarabia na konkretnym zlece-
niu, kliencie, pracy prawnika? Na jakich zle-
ceniach traci, a na jakich zyskuje najwiecej?
Czy prawnicy pracuja efektywnie? Jak wy-
ceniac kolejne zlecenia? Na te pytania trud-
no odpowiedzie¢, jezeli nie wykorzystamy
wskaznikow efektywnosci. Jezeli system re-
jestracji czasu pracy dziata poprawnie oraz
prawidtowo wykorzystuje sie moduty finan-
sowe - programy do zarzadzania kancelarig
wyliczaja wskazniki efektywnosci i pozwalaja
na optymalizacje biznesu. To jedna z najbar-
dziej uzytecznych funkcji takiego oprogra-
mowania.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Analityka efektywnosci - KPI
(Kluczowe Wskazniki Efektywnosci)

[] Program przypisuje kazdemu prawniko-
wi przychody uzyskane przez kancelarie
dzieki jego pracy.

] Program generuje zestawienie przycho-
déw od poszczegdlnych klientéw ipo-
zwala na obserwacje historycznych da-
nych/trendow.

[J Program generuje zestawienie liczby go-
dzin przepracowanych przez poszczegol-
nych prawnikow i umozliwia poréwnywa-
nie produktywnosci pracownikow.

[J Program generuje zestawienie pokazuja-
ce marze generowanag na poszczegolnych
pracownikach, tzn. roznice pomiedzy
generowanymi przez nich przychodami
a kosztamiich utrzymania.

[J Program generuje zestawienie pokazuja-
ce marze generowanag na poszczegolnych
klientach, tzn. réznice pomiedzy genero-
wanymi przez nich przychodami a koszta-
mi bezposrednimi lub catkowitymi kosz-
tami przypisanymi klientowi.

[J Program oblicza wskaznik realizacji
stawki (R) oraz wskaznik utylizacji czasu
pracy (U) Wiecej na ten temat.

Srednia wazona przychoddéw ze spraw
ryczattowych - w przypadku spraw rozli-
czanych z klientem ryczattowo, program
przypisuje przychody prawnikom pracu-
jacym nad sprawa uwzgledniajac zarow-
no czas ich pracy, jak iwartos¢ godziny
pracy (obliczong np. wedtug zréznicowa-
nych stawek godzinowych).

W przypadku zmiany kursu waluty hi-
storyczne dane dotyczace przychodow,
efektywnosci pracownikéw itp. nie ulega-
ja zmianie.

Program umozliwia generowanie ianali-
ze wskaznikow efektywnosci na poziomie
funkcjonujacych w kancelarii zespotow
specjalizacyjnych.

Program umozliwia tworzenie réznego
rodzaju raportéw o kluczowych wskazni-
kach efektywnosci — warto zwrdcic¢ uwa-
ge na roznorodnosc raportow, mozliwosc
definiowania nowych raportow, przejrzy-
stosc¢ oraz mozliwosc eksportu danych do
plikow csv i xls.
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Funkcje kalendarza pozwalajg na lepsze gospodarowanie zasobami,
orientacje w tym, kto czym aktualnie sie zajmuje, umawianie spotkan
przez pracownikow sekretariatu, asystentow/ek. Kalendarze utatwiajg
takze organizacje pracy w ciagu dnia. Wdrozenie wspotdzielonych ka-
lendarzy nie jest proste, jezeli przez wiele lat pracowato sie z kalenda-
rzem papierowym.

Kalendarze

[J] Program umozliwia tworzenie wydarzen,

wspotdzielenie ich z innymi osobami wewnatrz kancelarii
oraz kontrole dostepnosci prawnikow.

Program umozliwia udostepnianie réznych rodzajéw informacji
o spotkaniu (szczegdtowe, ogdlne, niedostepnosd).

Program umozliwia przypisanie do terminéw w kalendarzu:
akt sprawy, dokumentéw, zadan, osob itd.

Uzytkownicy sg automatycznie powiadamiani

o nowych terminach/zadaniach.

Uzytkownicy mogg akceptowad i odrzucac

proponowane terminy (np. spotkan wewnetrznych).
Kalendarze umozliwiajg rezerwacje sal i sprzetu.

o o O o Od

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Niewielu prawnikow traktuje sprzedaz jako uporzadkowany pro-
ces, ktory ma swoja logike, etapy, a jego efektywnos¢ mozna mierzyc
i poprawiac. Prawnik wystepuje czesto w roli sprzedawcy - nawigzu-
je nowe kontakty, buduje relacje, odkrywa potrzeby swoich poten-
cjalnych klientow i rozmawia z nimi o wspotpracy. Niektére progra-
my posiadajg funkcje wspierajagce organizacje procesu sprzedazy.
Mozna dzieki temu przegladac historie interakcji, dodawac¢ notatki
ze spotkan i analizowac efektywnosc procesu sprzedazy. Informacje te
integruja sie m.in z danymi o wystawionych fakturach. Pozwala to ob-
liczy¢, ile przychodow/dochodoéw prawnik pozyskat np. dzieki uczetni-
stwu w organizacji branzowej czy dzieki poleceniom konkretnej osoby.

Sprzedaz i promocja

[J Program umozliwia wprowadzanie do systemu informagji
o potencjalnych klientach i zleceniach (leady, okazje sprzedazowe).
[J Program umozliwia zarzadzanie sprzedaza ustugi - np. poprzez
zdefiniowanie etapow sprzedazy i monitorowanie postepow,
zarzadzanie okazjami sprzedazowymi, leadami.
[J Program umozliwia analityke sprzedazy
- np. jaki procent nowych kontaktow konczy sie sprzedaza,
jaka jest skutecznosc ofertowania.
[J Program umozliwia tatwe sporzadzanie notatek
dotyczacych np. kontaktow z potencjalnym klientem.
[J Program umozliwia zarzadzanie zadaniami
zZwigzanymi ze sprzedaza.
[J Program umozliwia zarzadzanie masowa wysytkg maili
lub generowanie masowej korespondencji papierowej.
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Wspotczesne technologie zapewniajg praw-
nikom wiele narzedzi i kanatow komunikacji.
oom, Microsoft Teams, Google Meet, Skype,
Messenger, WhatsApp, Telegram, Slack i wie-
le, wiele innych aplikacji pozwala na komuni-
kacje wideo, gtosowag, czat, tworzenie grup,
komunikacje w zespole itd. Funkcje komuni-
kacji uwzglednione sg takze w programach
do zarzadzania kancelariami.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Komunikacja

[J] Program daje mozliwos¢ komunikacji
miedzy pracownikami za posrednictwem
wewnetrznego komunikatora teksto-
wego (czatu).

[J Program daje mozliwos¢ komunikacji
miedzy pracownikami za posrednictwem
wideokonferencji.

[J Program umozliwia wykonywanie pota-
czen telefonicznych (przy wykorzystaniu
bazy kontaktow), identyfikacje potaczen
przychodzacych, dodawanie ipodglad
notatek z rozmdéw, btyskawiczny podglad
prowadzonych dla dzwonigcego spraw.

[J Program umozliwia robienie krétkich no-
tatek i przypisywanie ich do spraw, klien-
tow, okazji sprzedazowych itd.

[J Program umozliwia klientowi zdalny do-
step do dokumentow i spraw, przesytanie
dokumentow i robienie notatek za pomo-
cq panelu klienta.

[] Program daje mozliwos¢ wysytania i od-
bierania stuzbowe] poczty elektronicz-
nej bez potrzeby korzystania zinnych
programow pocztowych.

Program umozliwia tworzenie szablo-
now maili, ktére przyspieszajg tworzenie
wiadomosci i komunikacje z klientem.
Program daje mozliwos¢ wysytania wia-
domosci tekstowych SMS.

Program daje pracownikom mozliwosc
pracy zdalnej z komputera podtgczonego
do sieci (np. przegladanie spraw, doku-
mentow, wpisywanie godzin, korzystanie
z komunikatora).

Program daje mozliwos¢ prowadzenia
wewnetrznych, blogéw firmowych.

Program daje mozliwosc prowadzenia za-
mknietego forum firmowego.

Program umozliwia wysytanie do pra-
cownikéw zbiorczych komunikatéw fir-
mowych.
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Wybierajac oprogramowanie warto zwro- Pozostate cechy i funkcje

ci¢ uwage na szereg innych, nie opisanych [] Program jest dostepny w bezptatnej [] Program umozliwia obstuge biblioteki

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

4

wczesniej cech. Jeden z naszych klientow do-
piero po wdrozeniu wybranego przez siebie
programu zauwazyt, ze brakuje w nim moz-
liwosci dodawania zdje¢ np. akt sadowych
do konkretnej sprawy z poziomu aplikacji
na smartphonie. Tymczasem, ze wzgledu na
charakter jego ustug, bytaby to jedna z naj-
bardziej uzytecznych dla niego funkgji.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

wersji demonstracyjnej, trial lub zapew-
niony jest ograniczony w czasie dostep
online.

Funkcje programu zostaty opisane za po-
mocg prezentacji dostepnej w Internecie
(video, screencast).

Program daje mozliwos¢ korzystania
w petni z jego funckjonalnosci na urzadze-
niach mobilnych - tabletach, smartpho-
nach. Korzystanie z programu na urzadze-
niach mobilnych jest komfortowe.

Program umozliwia linkowanie kontak-
tow, spraw, dokumentéw itd. - utatwia
to poruszanie sie po informacjach zwigza-
nych ze sprawa.

Program umozliwia uzytkownikom defi-
niowanie wtasnych pdl (tagow, stow klu-
czowych).

Program umozliwia przypisywanie roz-
nych uprawnien (np. do dokumentéw)
roznym osobom, ze wzgledu na ich stano-
wiska.

Program zapisuje wszystkie aktywnosci
uzytkownikoéw ipozwala w przysztosci
dotrzec do informacji np. o tym, kto uzy-
skat dostep do dokumentu albo kiedy lo-
gowat sie do systemu. Jest to wazne np.
przy analizie zdarzen zagrazajacych bez-
pieczenstwu informacji.

kancelarii (katalog, wypozyczenia, wy-
szukiwarka pozycji, stéw kluczowych itd.).
Program umozliwia kancelariom posiada-
jacym zespoty specjalizacyjne, wiele biur
lub spétek powigzanych przydzielenie
spraw, pracownikow itd. osobno do tych
zespotow, biur czy spotek. Pozwala to m.in.
na odrebne badanie efektywnosci tych
jednostek, czy zarzadzanie sprawami.
Program posiada specjalng aplikacje
na urzadzenia mobline, co utatwia ko-
rzystanie zniego wstosunku do wersji
przegladarkowej. Aplikacja mobilna moze
pomoc w szybkim przegladaniu spraw,
zlecaniu zadan, zarzadzaniu kalendarzem.
Program umozliwia (np. przez aplikacje
mobilng) na dodawanie zdje¢ (np. akt)
do konkretnej sprawy.

Program umozliwia wykrywanie konflik-
téw intereséw.

W programie mozliwa jest rezerwacja za-
sobow takich jak salki, rzutnik itp.
Uzytkownik moze sam decydowac o wy-
gladzie paneli informacyjnych.
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To jeszcze nie wszystko...

Doswiadczenia
uzytkownika (UX)

Warto, aby program, ktéry wybierzesz
byt przyjazny w uzytkowaniu,

intuicyjny, ptynny w dziataniu i pieknie
zaprojektowany na kazde urzadzenie.
Bedzie to jedno z Twoich najczesciej
wykorzystywanych narzedzi pracy.
Warto zadbac o jej komfort.

Cechy funkcjonalnosci oprogramowania

Wsparcie
Warto, aby producent
zapewnit odpowiednie
wsparcie w procesie

wdrazania i korzystania z programu.
Nie wszyscy producenci
w réwnym stopniu dbaja
o klientéw. Niektdére programy sa
z zatozenia ,,.samoobstugowe”.

Rozwoj
Warto wybrac program,
ktory jest ciagle doskonalony
I wzbogacany o nowe funkcje.
Niektorzy producenci wktadaja
ogromny wysitek w udoskonalanie
oprogramowania. Inni oferuja
programy, ktore nie sa modyfikowane
od wielu lat i trudno liczy¢,
ze to sie zmieni.

1)



Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Bezpieczenstwo

Proces wyboru oprogramowania

Wdrozenie - jakich btedow unikna¢

Rodzaje programow [ 35|

Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania
Bezpieczenstwo

Katalog programow dostepnych na rynku

0 Autorach

{(2)



Bartosz Hetmanski

inzynier zabezpieczen
i administrator systemow
z wieloletnim doswiadczeniem
wyniesionym z kluczowych
branz gospodarki takich jak
przemyst gazowy, budownictwo
i infrastruktura. Swiadezy ustugi
z zakresu cyber security.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Dane w chmurze czy na serwerze lokalnym?

Decyzja nie moze byc¢ oparta na przekonaniach, tylko na analizie techniczne,;.

4

Zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa na wtasnym
serwerze jest mozliwe, ale wymaga uwzglednienia szeregu kwestii. Po-

nizsza lista pytan ma uswiadomic Panstwa, jak wiele sytuacji powinni-

smy przewidziec.

Obszar 1: bezpieczenstwo fizyczne i trwatos¢ danych

. W jakisposob serwer jest chroniony przed wtamaniem
rabunkowym? Czy da sie go w tatwy sposob wyniesc z kancelarii?

. Czyserwer znajduje sie w zamknietym pomieszczeniu z
limitowanym dostepem?

. Czyserwer automatycznie szyfruje catg powierzchnie dysku?

. Czyserwer posiada odpowiednie systemy chtodzenia?

. Czy biuro kancelarii jest chronione przez agencje lub alarm?

. Czyserwer posiada system zapasowego zasilania?

. Czywykonujemy kopie zapasowe danych?

. Jak szybko przywrdcimy dane w przypadku wystgpienia awarii lub
btedow na dysku?

Jezeli wiekszos¢ odpowiedzi na pytania obok brzmi ,nie” - naturalnym

wyborem staje sie chmura. Dostawcy ustug chmurowych wykorzystu-

ja sprawdzony, przetestowany sprzet, zaprojektowany do niezawod-

nego przetwarzania danych. Serwery posiadajg odpowiednie systemy

monitoringu, przeciwpozarowe, zasilania, itp.

Centra danych daja rowniez wysoka pewnosc co do ich dostepnosci
oraz integralnosci - to co odczytamy bedzie tym, co zapisalismy.

Swiadczenie ustug chmurowych to dla wielu podstawowy biznes. W in-
teresie dostawcy jest zabezpieczyc sie na wszystkie mozliwe sposoby.

Waznym aspektem przemawiajacym za chmurg jest kwestia skalowal-
nosci. Jezeli potrzebujemy wiecej przestrzeni dyskowej, bo kancelaria
sie rozrasta, mozemy zwiekszy¢ ja wykonujac jeden telefon.

Analizujgc dostawcow ustug chmurowych, zapytajmy ich, w jakim miej-
scu przechowujg swoje dane i zweryfikujmy w sieci te informacje.

Obszar 2: bezpieczenstwo technologiczne

. Czy mamy wyznaczonego administratora serwera ktory
wprowadza aktualizacje niwelujace luki bezpieczenstwa?

. Czy zamierzamy wystawic serwer do internetu? W jaki sposob
zabezpieczymy dostep?

. Czystanserwerajest monitorowany? Czy dostajemy
powiadomienia o anomaliach w jego pracy, wystepujacych btedach
i awariach?

Wyciek danych moze pojawic sie w kazdej konfiguracji, jednak najczesciej dochodzi do niego przez btad spowodowany
przez cztowieka. Zadne zabezpieczenie nie bedzie skuteczne, jezeli nie zadbamy o stworzenie | przestrzeganie procedur

bezpieczenstwa przez nas i naszych pracownikow.

Bezpieczenstwo



Rafat Surowy,
CEO'RJS Consulting sp. z. o.0.

Inspektor Ochrony Danych,
audytor wiodacy systemow
1S0-27001§ 9001,
tworca ODOSYSTEM
— systemu kompleksowo
wspomagajacego zarzadzanie
ochrona danych osobowych.
0d 20 lat.zwiazany
z bezpieczenstwem informacji
oraz ochrona danych osobowych,
budowaniem systemow
przetwarzania danych zgodnie
z maksyma, ze procedury
nie moga blokowac
przedsiewzie¢, a maja je
wspierac i zabezpieczac.
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Jak ocenic¢ zgodnos¢ programow z obowiazujacymi normami
dotyczacymi bezpieczenstwa i przetwarzania danych (RODO)?

Wybierajac docelowe rozwiazanie do zarzadzania kancelarig, w pierw-
szym rzedzie nalezy zweryfikowac:

1. gdzie dostawca rozwiazania przechowuje dane,

2. czyjesttoobszar EOG, czy tez dane beda przechowywane poza
tym obszarem,

3. czy dostawca zapewnia odpowiednie certyfikaty szyfrujace, badz
umozliwia ich uruchomienie.

Dodatkowo nalezy szczegdtowo zapoznac sie z ogélnodostepnymi do-
kumentami dla kazdego rozwigzania:

1. regulaminem Swiadczenia ustugi,

2. polityka bezpieczenstwa informacji,
3. polityka prywatnosci,

4. standardowe klauzule umowne.

Bezpieczenstwo

Analiza wskazanych dokumentow pozwoli oceni¢ poziom ryzyka po-
wierzenia danych dostawcy. Nalezy jednak pamietac, ze takie ryzyko
zawsze bedzie istniec.

Finalizujac wspotprace z producentem nalezy pamieta¢ o zawarciu
umowy powierzenia przetwarzania danych. Stanowi ona niezbedny
element w procesie przetwarzania danych osobowych w systemach
chmurowych.

Co réwnie wazne - ustuga poczty elektronicznej dostarczanej przez
zewnetrznych dostawcow jest réwniez powierzeniem danych osobo-
wych. Wybierajac dostawce ustugi poczty elektronicznej nalezy réw-
niez uwzgledni¢ wszystkie wskazane tutaj wymogi. W szczegdlnosci
umowe powierzenia danych oraz zasady szyfrowania komunikacji.



Strach przed chmura
jest juz mniejszy

niz jeszcze
kilka lat temu.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

Bezpieczenstwo prawnikdw oczami producentow rozwiazan IT.
W zgodnej opinii producentow kwestie bezpieczenstwa sa dla prawnikow
coraz wazniejsze, choc nadal popetniaja oni podstawowe btedy.

<

Przetwarzanie danych osobowych

W zgodnej opinii producentow rozwigzan IT w obszarze swiadomo-
Sci bezpieczenstwa danych caty czas pozostaje wiele do zrobienia.
Oto dwie cenne uwagi producentdw w tym temacie:

Dobrq robote zrobito w tym zakresie wejscie RODO, chociaz caty czas tra-
fiajg sie przypadki, gdy poprzez brak analizy regulaminéw chmurowych
aplikacji tracimy kontrole nad tym, gdzie nasze dane sie znajdujq i do kogo
nalezq.

Spotkalismy sie z sytuacjqg, w ktorej kancelaria bardzo naciskata na to,
by zainstalowac program na ich serwerze, a potem sie okazato, ze korzysta-
ja z Office365 i przechowujg maile i pliki na serwerze Microsoft.

Zakup oprogramowania dla kancelarii moze okazac sie najprostszym
sposobem na osiggniecie zgodnosci z wymogami RODO. Dostawcy
oprogramowania wymagaja podpisania umowy o powierzenie prze-
twarzania danych osobowych, tym samym przejmujg znaczng czesc¢
odpowiedzialnosci zwigzanej z wymogami ptynacymi z RODO.

Bezpieczenstwo w chmurze
Strach przed chmurg jest juz mniejszy niz jeszcze kilka lat temu.

Prawnicy dostosowali sie do tego standardu podobnie jak do bankowosci
internetowej.

Systemy do zarzadzania kancelarig oferuja wysokie standardy bezpie-
czenstwa - np. dwustopniowe logowanie, ograniczenie czasu jednora-
zowej sesji.

Mimo przyktadania duzej uwagi do kwestii bezpieczenstwa, ciagle po-
jawiaja sie powazne btedy w przestrzeganiu podstawowych zasad.

Caty czas zdarza nam sie widzie¢ hasta dostepu wypisane na zottych kar-
teczkach przyklejonych do komputera czy monitory skierowane w strone
okna wychodzqcego na ulice. Prawnikom zdarza sie rowniez - nie zawsze
swiadomie - wrzucac dokumenty klientow na chmurowe dyski, ktore nie sq
dedykowane dla biznesu i nie zapewniajq odpowiednich standardow prze-
twarzania danych.

Cytaty pochodza z rozmow z producentami, ktore przeprowadzilismy
w 2019 roku.

Wiecej informacji o bezpieczenstwie znajdziecie Panstwo w Ksiedze Bezpieczenstwa

wydanej przez Krajowa Izbe Radcow Prawnych.

Bezpieczenstwo

455


https://kirp.pl/ksiega-bezpieczenstwa-juz-dostepna

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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Katalog programow dostepnych na rynku

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac

Rodzaje programow [ 35|

Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania

Bezpieczenstwo

Katalog programow dostepnych na rynku
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Jak powstat katalog oprogramowania?

Zidentyfikowali$my 25 programéw do zarzadzania kancelariami prawnymi dostepnych na
polskim rynku. By¢ moze jest ich wiecej - jezeli tak, prosimy o kontakt, abysmy mogli wzboga-
ci¢ katalog o Panstwa rozwiazania. Na stronie 72 znajdg Panstwo petna liste zidentyfikowa-
nych przez nas programow.

Zaprosilismy producentéw do opracowania kart programow, ktére prezentujemy na kolej-
nych stronach raportu. Na nasze zaproszenie odpowiedzieli producenci 12 programow.

Producentéw poprosilismy o odpowiedZz na pytania: ,Co wyrdznia Wasz produkt?”
oraz ,Co wyroéznia Wasza firme?” oraz o opisanie przyktadowego wdrozenia w kancelarii.
Poprosilismy rowniez o podanie firm referencyjnych klientéw, symulacji oferty ceno-
wej dla kancelarii 1, 5 i 30-osobowej (wszystkie podane ceny s3g netto), dane kontaktowe,
link do strony WWW oraz linki do innych materiatow w sieci.

Na koniec poprosilismy o:

. udzielenie 3 rad dotyczacych wyboru i wdrozenia oprogramowania,

. opisanie 3 bteddw najczesciej popetnianych przez prawnikow wdrazajacych
I uzywajacych programoéw do zarzadzania.

Dziekujemy producentom, ktorzy wzieli udziat w raporcie, za przestane materiaty.

Barttomiej Majchrzak  Ryszard Sowinski

Katalog programow dostepnych na rynku



advisor//

Advisor Systems Sp. z 0.0.
www.advisor247.pl
rok zatozenia 2000

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: 110 zt/mc
Dla kancelarii 5-osobowej: 550 zt/mc
Dla kancelarii 30-osobowej: 3030 zt/mc

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

<

) Co wyrdznia Wasz produkt?

Advisor247 Legal jest systemem klasy Legal Practice
Management, ktory wspiera dziatania zaplecza ad-
ministracyjnego kancelarii oraz merytoryczng prace
prawnikéw. System wyrdznia elastycznosé i swoboda
integracji z innymi narzedziami wykorzystywanymi
przez prawnika, w tym MS Office, Portal Informacyj-
ny Sadow Powszechnych itp.

Przyktadowe wdrozenie - case study

0 PROBLEM

Kancelaria nie posiadata systemu pozwalajacego na
koordynacje spraw wielu prawnikéw w kancelarii.
W rezultacie nie byta przygotowana na dalszy rozwa.
Utrudnione byto takze monitorowanie stanu spraw,
istotne zwtaszcza w przypadku nieobecnosci czton-
kow zespotu.

ROZWIAZANIE
Pracownicy kancelarii otrzymali dostep do systemu
zgodnie z ustalonym zakresem uprawnien. Zespdt zo-
stat przeszkolony z uzytkowania systemu (w szcze-
gblnosci zarzadzania sprawami, planowania oraz reje-
stracji pracy), a partnerzy uzyskali wiedze z zakresu
efektywnej kontroli dziatan oraz fakturowania.

EFEKTY

Cytujac stowa klienta: W zasadzie zmienit sie kazdy
z aspektow funkcjonowania kancelarii, ale najbardziej od-
czuwalnym efektem jest przede wszystkim wieksza kon-
trola nad prowadzeniem spraw i lepszy obieg dokumen-
tow. Nadto, systematyczna praca zprogramem
i uzupetnianie danych o sprawach, wtym skanowanie
dokumentdw, przygotowuje nas na ew. ponowng potrze-
be pracy zdalne;j.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Mamy ponad 20-letnie doswiadczenie w obstudze
kancelarii prawnych, z naszych systemow korzysta
ponad 8000 uzytkownikdw. Jestesmy innowacyjni
i elastyczni w dopasowywaniu produktu do potrzeb
klientow.

» Funkcjonalnos¢ systemu do zarzadzania kancelaria
i jego dopasowanie do potrzeb danej kancelarii po-
winno by¢ rownie waznym (lub wazniejszym) kryte-
rium wyboru jak cena - system jest nie tylko kosz-
tem dla kancelarii, ale przede wszystkim wsparciem
pracy prawnika.

»\Warto potraktowaé wdrozenie nowego systemu
jako szanse na wprowadzenia zmian w procesach
organizacyjnych. Moze okazac sie, ze wprowadze-
nie takich zmian, zwielokrotni pozytywny efekt
wdrozenia.

» Przeszkol uzytkownikéw. Brak szkolenia jest jed-
nym z gtownych powoddw braku satysfakcji z uzyt-
kowania systemu. Nieprzeszkoleni uzytkownicy nie
znajg wszystkich funkcjonalnosci i korzysci jakich
dostarczaim system.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

JWP Rzecznicy Patentowi | Bank BPH | Kancelaria
Radzikowski | Szubielska i Wspdlnicy spk. | KPG
Kazimierz Wlazto i Aneta Guza-Wojtowicz Spodtka
Partnerska Radcoxw Prawnych | KPG GRAVIS LEGAL
GROUP Widera | Sutkowski spotka jawna | TURCZA
Kancelaria Radcow Prawnych

» Brak jasno sprecyzowanego celu wdrozenia oraz
zbyt ogdlne wymagania. Bez ich okreslenia dokona-
nie wtasciwego wyboru nie bedzie mozliwe. Szcze-
goélnie gdy chcemy uwzgledni¢ tak obecne, jak
i przyszte wymagania kancelarii.

» Zakup systemu z polecenia. To co dziata dla jednej
kancelarii, niekoniecznie musi dziata¢ dla drugiej.
System powinien by¢ dopasowany do Twojej kance-
larii.

» Wybdr i wdrozenie nowego systemu do zarzadza-
nia kancelaria to projekt, dotykajacy praktycznie
wszystkich obszarow dziatalnosci Kancelarii. Wy-
maga zaangazowania i nie powinno sie tego wyko-
nywac ,przy okazji” Nalezy zapewni¢ odpowiednig
ilos¢ czasu, przypisac konkretne odpowiedzialnosci
i nadac odpowiednie umocowania.


https://advisor247.pl/legal
https://www.linkedin.com/company/advisor-systems
https://facebook.com/Advisor247
https://blog.advisor247.pl

s aMberilo

Amberlo Limited
www.amberlo.io
rok zatozenia 2017

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: 30 (€)
Dla kancelarii 5-osobowej: 125 (€)
Dla kancelarii 30-osobowej: 750 (€)

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

<

) Co wyrdznia Wasz produkt?

Jest to prosta wuzytkowaniu platforma oparta na
bezpiecznej technologii osadzonej w chmurze. Am-
berlo wspiera globalne kancelarie prawne w zarza-
dzaniu czasem pracy, fakturowaniu, zarzadzaniu
klientami oraz prowadzonymi sprawami.

Pracujemy blisko znaszymi klientami idoktadamy
wszelkich staran, aby dostarczy¢ im rozwigzanie
Swiatowej klasy. Osiggamy to poprzez ciagta prace
nad produktem opartg o informacje zwrotne dostar-
czane przez klientéw.

Przyktadowe wdrozenie - case study

0 PROBLEM

Zadania kancelarii byty przesytane poczta e-mail,
co utrudniato ustalanie priorytetéw iocene poste-
pow. Kazdy pracownik sledzit czas za pomoca od-
dzielnego pliku Excel iraportowat raz w miesiacu,
wiec co miesiac tracono kilka godzin. Pod koniec kaz-
dego miesiagca faktury tworzono recznie, poswiecajac
na to caty dzien.

ROZWIAZANIE
Wybrano rozwigzanie Amberlo, ktére jest bardzo in-
tuicyjne. Wdrozenie okazato sie proste i szybkie - od
pierwszego dnia wdrozenia firma stata sie bardziej
produktywna. Amberlo ma zautomatyzowane proce-
sy planowania, zarzadzania zadaniami, sledzenia cza-
su i fakturowania.

EFEKTY

Dzieki lepszemu zarzadzaniu aktywnosciami kancela-
ria wykonuje wiecej zadan wtym samym czasie.
Wszyscy pracownicy codziennie rejestrujg czas, dzie-
ki czemu mozliwe jest skuteczniejsze monitorowanie
czasu pracy. Faktury tworzone sg automatycznie,
wiec pracownicy moga poswieci¢ wiecej czasu na ob-
stuge klientow. Ostatecznie zyski kancelarii wzrosty
o co najmniej 25%.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Pracujemy blisko znaszymi klientami, idoktadamy
wszelkich staran, aby dostarczy¢ rozwigzanie swiato-
wej klasy poprzez ciagta prace nad produktem oparta
o dostarczane przez nich informacje zwrotne.

» Przed rozpoczeciem poszukiwania odpowiedniego
rozwiazania, przygotuj liste funkcjonalnosci ktérych
poszukujesz. Waznym elementem jest rozgranicze-
nie funkcjonalnosci niezbednych, od tych przydat-
nych - oraz ustalenie stosownych priorytetow.

» Hosting na prywatnym serwerze vs wchmurze.
W przypadku prywatnego serwera beda to rozwia-
zania zaprojektowane do dziatania na prywatnym
serwerze znajdujacym sie w naszym biurze oraz na
komputerach kancelarii. Wymaga to zatrudnienia
osobnej firmy do utrzymania i obstugi serwera, co
wigze sie zdodatkowymi kosztami. Rozwigzania
chmurowe nie wymagaja instalacji ani posiadania
serwera. Czyni je to tatwymiw utrzymaniu i dostep-
nymi z kazdego urzadzenia.

» Wybierz dostawce posiadajgcego przejrzysty, tatwy
do zrozumienia cennik ktéry widoczny jest na jego
stronie. Upewnij sie, ze cena zawiera aktualizacje
i wsparcie.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Monika Macura Kancelaria Radcy Prawnego

» Wybdr dostawcy na podstawie ceny, zamiast efek-
tywnosci.

» Przechowywanie niezaszyfrowanych danych klien-
téw na laptopach.

» Nie wszyscy pracownicy sg zobligowani do uzywa-
nia oprogramowania.


https://www.amberlo.io
https://www.facebook.com/amberloapp

saCASELINe

creative for business

Baseline sp. z 0.0., sp.k.
www.baseline.pl
rok zatozenia 2013

&)

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: brak
Dla kancelarii 5-osobowej: 700 zt
Dla kancelarii 30-osobowej: 3500 zt

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

) Co wyrdznia Wasz produkt?

Innowacyjnosc¢ naszego produktu polega na sposobie
potaczenia wielu obszaréw obstugi firmy, przenikania
informacji pomiedzy nimi oraz formie prezentacji wy-
nikéw. Ergonomia, intuicyjnos¢ oraz mobilnos¢ roz-
wiagzania w duzym stopniu wptywajg na komfort jego
uzytkowania.

Przyktadowe wdrozenie - case study

Producent zamiescit przyktady zastosowan pod na-
stepujacym linkiem: www.baseline.pl/case-studies

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Indywidualne podejscie do klienta, duze doswiadcze-
nie na rynku w obszarze wytwarzania innowacyjnych
rozwiazan, wysoka jakos¢ powdrozeniowej obstugi
Klienta

3 rady dla prawnika rozwazajacego
zakup i wdrozenie oprogramowania?

» Buduj przewage i profesjonalizm w obstudze klien-
ta przechodzac na elektroniczng forme prowadze-
nia biznesu.

» Oszczedzaj swoj czas, eliminuj powtarzalne i kosz-
towne btedy.

» Zwieksz poziom bezpieczenstwa swoich danych
oraz danych klientéw.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Kancelaria Radcéw Prawnych Oles & Rodzynkiewicz
Sp.K | Chabasiewicz Kowalska i Partnerzy Radcowie
Prawni | ,Kubas Kos Gatkowski - Adwokaci | Spotka
Partnerska” Sp.K. I

Jakie 3 btedy popetniaja prawnicy

wdrazajac i uzywajac oprogramowanie?

» Brak rozumienia koniecznosci poniesienia wydat-
kow na IT w stosunku do oczekiwanych rezultatéw.

» Rozmyta odpowiedzialnos¢ wspolnikéw - czesty
btad paralizujacy kancelarie.
» Brak $wiadomosci oryzykach, zagrozeniach oraz

konsekwencjach zwiazanych z niewtasciwym prze-
twarzaniem danych w kancelarii.


https://www.baseline.pl
https://www.baseline.pl/kancelaria

IUSCASe cisec

Wydawnictwo C.H.Beck sp. z o0.0.
www. iuscase.pl
rok zatozenia 1993

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej:
w wersji podstawowej, oferowany jest

jako pakiet 3 stanowisk, zacene 210 zt/mc
Dla kancelarii 5-osobowej: 336 zt/mc

Dla kancelarii 30-osobowej:
Oferta powyzej 20 stanowisk, kazdorazowo
przygotowywana jest indywidualnie

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

« Integracja z portalem Sadow Powszechnych,

« architektura informacji gwarantujgca swobode
organizacji danych,

« nielimitowana przestrzen dyskowa,

« separacja baz danych poszczegolnych kancelarii
(konteneryzacja - Docker),

» spersonalizowany url do logowania,
« czytelny, konfigurowalny interface,
« rozbudowany system uprawnien,

« elastyczny okres testowy wraz z bezptatnym
wdrozeniem i szkoleniem.

Przyktadowe wdrozenie - case study

0 PROBLEM

Zespot ztozony z adwokata i mtodszych prawnikéw
bez uprawnien zawodowych borykat sie z problemem
dystrybucji danych z Portalu Informacyjnego. Dostep
posiadat jedynie mecenas i musiat Scigga¢ dane, a na-
stepnie udostepniac je zespotowi. Strata czasu iza-
mieszanie organizacyjne.

ROZWIAZANIE
Funkcja wigzania spraw luscase ze sprawami z Porta-
lu Informacyjnego. Mecenas raz powiazat sprawy
z Portalu ze sprawami prowadzonymi w luscase. Sys-
tem automatycznie pobiera dane z Portalu i udostep-
nia je wg matrycy uprawnien luscase.

EFEKTY

Zniknat problem dystrybucji materiatow z Portalu -
zespot otrzymuje je automatycznie. Dodatkowo, me-
cenas zarzadza dostepem z poziomu luscase - moze
zmieniac dostep do spraw jednoczesnie wptywajac na
widocznos¢ tresci z Portalu. Utatwiony zostat w kon-
sekwencji réwniez on-boarding nowych pracowni-
kow.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

C.H.Beck jest jednym z najstarszych inajwiekszych
europejskich wydawnictw prawniczych. Oferta Wy-
dawnictwa to takze tresci i narzedzia udostepniane
online, z wiodacym produktem - Systemem Informa-

cji Prawnej Legalis.

» Przetestuj dostepne rozwigzania w prawdziwych
warunkach zamiast powierzchownego ,przeklika-
nia sie” . Np. poprowadz jedng sprawe przez miesigc
w systemie, ktérego zakup rozwazasz. Da Ci to naj-
lepszy poglad na przydatnos¢ oprogramowania.

» Podejdz realistycznie do kwestii migracji danych.
Przeniesienie starej bazy danych w ksztatcie 1:1 do
nowego systemu jest praktycznie niemozliwe (z wy-
taczeniem sytuacji tworzenia systemu na zamowie-
nie). Koszt trwania przy starym systemie pracy be-
dzie dotkliwszy niz konsekwencje archiwizacji
czesci starych danych.

» Sprawdz na jakie wsparcie mozesz liczy¢ ze strony
dostawcy systemu. Poczatkowy okres przestawie-
nia sie na prace w nowym systemie jest najtrudniej-
szy - szkolenia izdalna pomoc moze zdecydowac
0 sukcesie wdrozenia.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Syty Adwokaci Kancelaria Adwokacka Marek Syty |
Araszkiewicz  Cichon  Araszkiewicz  Kancelaria
Radcow Prawnych i Adwokata Spotka Partnerska |
Kancelaria Adwokacka Adwokat Michat Binkowski
Iwona Renz Kancelaria Radcy Prawnego | Kancelaria
Adwokacka Mateusz Horyza

» Brakuje im strategicznego spojrzenia na proces
wdrozenia oprogramowania. Jakich funkcji potrze-
buje, a bez ktorych sie obejde? Czy moge zaufac do-
stawcy? Czy system bedzie rozwijany? Jakie mam
mozliwosci ,wyjscia” z systemu?

» Nie zachowuja konsekwencji w korzystaniu z nowe-
g0 narzedzia. Budowa nawykéw i zmiana organiza-

Cji pracy wymaga energii, ale jest to inwestycja, kto-
raprocentuje.

» Unikajg korzystania z pomocy wdrozeniowej (jesli
jest oferowana). Niestusznie postrzegaja to jako
strate czasu itracg szanse na retencje wiedzy we
wiasnej organizacji.


https://iuscase.pl
https://www.youtube.com/watch?v=9qUGZnAoEzI
https://cdn.flipsnack.com/widget/v2/flipsnackwidget.html?hash=ftpfgm8pr&t=&fullscreen=1

V

JUR
XPERT

ACP IT Solutions Polska Sp. z 0.0.
www.jurxpert.pl
rok zatozenia 2003

Symulacja oferty cenowej

Ze wzgledu na szerokie mozliwosci
konfiguracji programu jurXpert
(wersje, moduty) ceny ustalane sg
indywidualnie z klientem.

Przy zakupie licencji bezterminowej ceny
zaczynaja sie od 1100 zt za 1 uzytkownika.
Przy subskrypcji ceny zaczynaja sie od 50 zt
miesiecznie za 1 uzytkownika.

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

« Zintegrowany system DMS automatycznie indek-
sujacy dokumenty w tle bez ingerencji uzytkownika.

« Mozliwos¢ konfigurowania wyswietlanych kolumn,
ich kolejnosci oraz rozmiaréw w raportach oraz wi-
dokach na poziomie uzytkownikéw lub grup uzyt-
kownikow.

» Szeroko rozbudowany system uprawnien oraz
ustawien na poziomie uzytkownikéw lub grup uzyt-
kownikow.

« Eksport danych faktur do zewnetrznych systeméw
ksiegowych.

» Integracja z systemem Biblioteki Narodowej umoz-
liwiajaca automatyczny zapis medium w module
jurXpert Biblioteka.

« Generowanie dokumentéw na podstawie zindywi-
dualizowanych szablonéw.

Przyktadowe wdrozenie - case study

e PROBLEM

Kancelaria potrzebowata narzedzia, ktéore pozwoli
kontrolowac zespoty pracownikow w zakresie ,obto-
zenia” praca, tzn. co dany pracownik z mojego zespotu
w danym czasie robi i na jakim etapie jest ta praca.

ROZWIAZANIE

Wykorzystujac narzedzia dostepne w jurXpert wdro-
zylismy system zlecania zadan wraz z mozliwoscig ich
akceptowania lub odrzucania przez pracownikéw.
Zaprogramowalismy szybka zmiane statusu zadania
z poziomu terminarza, co pozwolito pracownikom
informowac kierownikéw na jakim etapie jest wyko-
nywane zadanie. Dzieki mozliwosci zapisu czynnosci
bezposrednio ze zleconego zadania pracownicy nie
powielali swojej pracy.

EFEKTY

Kierownictwo zyskato optymalny podglad pracy swo-
ich zespotow. Obecnie zadania delegowane sa w taki
sposéb, aby zapewnic ciggtosc pracy pracownikow
bez zbednego przeciazania ani przestojow. Zwiekszy-
to to efektywnosc¢ pracy catej kancelarii, jak i zopty-
malizowato wewnetrzne procesy.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

« Obstuga klientéw (support) na wysokim poziomie.

» Migracja danych z innych systemaow.

« Programowanie funkcjonalnosci wg zapotrzebowa-
nia Klientow.

» 18 lat doswiadczenia w pracy z kancelariami.

» Cena nie powinna by¢ jedynym lub najistotniejszym
kryterium przy zakupie programu.

» Kierownictwo kancelarii powinno bra¢ czynny
udziat w procesie wyboru programu. Zlecanie tego
tematu pracownikom znacznie utrudnia lub wrecz
uniemozliwia kierownictwu kancelarii podjecie wta-
Sciwej decyzji.

» Pomimo tego, ze wdrozenie programu na poczatku
wigze sie z pewnym naktadem pracy oraz koniecz-
noscia zmiany przyzwyczajen, to przetamanie tych
barier skutkuje zwiekszeniem efektywnosci pracy.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Producent podaje nazwy referencyjnych klientow
pod linkiem: www.jurxpert.pl/opinie_klientow

» Kancelarie nie zawsze sg gotowe, aby od poczatku
wdrozy¢ oprogramowanie wwymaganym zakresie.
Wdrozenie tylko czesci funkcjonalnosci skutkuje za-
ZWycCzaj tym, ze pozostata elementy programu nigdy
nie zostang wdrozona ikancelaria wykorzystywac
bedzie tylko fragment mozliwosci oprogramowania.

» \Wdrozenie oprogramowania w kancelarii nie za-
wsze jest zlecane odgornie przez kierownictwo
kancelarii inie zawsze obejmuje wszystkich pra-
cownikow. Wszelkie mato konkretne lub niezobo-
wiazujace instrukcje prowadza do tego, ze czesc
kancelarii sie wdrozy i bedzie uzywata oprogramo-
wania, zas pozostali pracownicy nie beda z niego
korzystali.

» Kancelarie czesto nie rozumieja i nie doceniaja isto-
ty aktywnej wspotpracy z dostawcg oprogramowa-
nia inie zawierajg umowy serwisowej. Skutkiem
tego nie otrzymuja wsparcia oraz aktualizacji opro-
gramowania.


http://www.jurxpert.pl
https://www.facebook.com/ACP-It-Solutions-Polska-110195530743262

Kancelaria Prawna

Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0.
www.produkty.lex.pl/kancelaria-prawna
rok zatozenia 1992

nm :

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: V.9
+ jednorazowy koszt za wdrozenie

i szkolenie w wysokosci 500 zt
Dla kancelarii 5-osobowej: 320 zt
+ jednorazowy koszt za wdrozenie

i szkolenie w wysokosci 1000 zt
Dla kancelarii 30-osobowej: 1870zt
+ jednorazowy koszt za wdrozenie

i szkolenie w wysokosci 2500 zt

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

<

) Co wyrdznia Wasz produkt?

Kancelaria Prawna to zaawansowany system, ktéry
pomaga w zarzadzaniu srednig iduza kancelarig
prawng. Od 20 lat cieszy sie duza popularnoscia, zas
Klienci doceniajg 3 gtéwne korzysci: kompleksowe
podejscie do zarzadzania kancelarig, wtym: baza
klientow, ewidencja czasu pracy, repozytorium doku-
mentow, sledzenie statuséw spraw oraz rozliczanie
klientow w oparciu o rézne waluty czy modele rozli-
czeniowe; modut analityczny, ktéry umozliwia precy-
zyjne okreslenie kosztéw w kancelarii i rentownosci
prowadzonych projektow; delegowanie zadan i petna
kontrole nad praca catego zespotu.

Przyktadowe wdrozenie - case study

e PROBLEM

Jedna z duzych kancelarii prawnych poszukiwata roz-
wigzania, ktére spetni wysokie wymagania funkcjo-
nalne, ajednoczesnie wykorzysta posiadang infra-
strukture informatyczna. Niewiele dostepnych
programéw oferowato takg mozliwosé. Klientowi
zalezato réwniez na wsparciu technicznym ibacku-
pach danych.

ROZWIAZANIE

Zaprezentowalismy mozliwosci Kancelarii Prawnej,
z ktérej od lat korzysta wielu zadowolonych Klientow.
System zostat wysoko oceniony, poniewaz gwarantu-
je zaawansowane funkcjonalnosci w sposéb przemy-
slany iintuicyjny. Dostrzezono réwniez fakt, ze ewi-
dencja czasu pracy okazata sie duzo prostsza niz
dotychczas.

EFEKTY

Kancelaria ma mozliwos¢ rozliczania sie ze swoimi
klientami wedtug réznych scenariuszy, réwniez w wa-
lutach obcych. Dzieki automatycznemu pobieraniu
danych nie trzeba wprowadzac wszystkich informacji
kontaktowych sadu czy instytucji. Partnerzy kancela-
rii wykorzystuja raporty finansowe, ktére zostaty
stworzone na indywidualne zlecenie Klienta.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Wolters Kluwer to globalny lider w obszarze Legal-
Tech. Wyrdznia nas nieustanne tworzenie innowacji
opartych o nowe technologie i specjalistyczng wiedze
branzowa oraz zaangazowanie w proces wdrozenia.
Sita i popularnos¢ naszych rozwiazan wynika z pota-
czenia wiedzy merytorycznej ze specjalistyczna tech-
nologiag oraz szybkim reagowaniem na potrzeby uzyt-
kownikéw. Nasza firma pozostaje liderem rynku,
poniewaz wyznacza trendy i standardy w dostarcza-
niu informacji prawnej i branzowej, elastycznie reagu-
jac na zmieniajace sie potrzeby klientéw.

» Srednie iduze kancelarie prawne czesto dysponuja
wiasng infrastrukturg sprzetowa. W takiej sytuacji
warto poszukac systemu, ktory umozliwia instalacje
na serwerach Klienta, niezaleznie czy posiada tacze in-
ternetowe. Dzieki takiemu rozwiazaniu mozna zacho-
wacé wdrozone wczesniej systemy bezpieczenstwa
oraz przechowywac dane na wskazanym serwerze.

» Jesli cenisz tradycyjne programy, ktére sa czytelne
i proste w uzytkowaniu, Kancelaria Prawna z pew-
noscig spetni te oczekiwania. To sprawdzony i ce-
niony system, ktory nie wymaga znajomosci naj-
nowszych technologii, umozliwiajac realizacje
wszystkich niezbednych zadan, jak rejestracja
spraw, zarzadzanie dokumentami, rozliczanie czasu
pracy czy fakturowanie Klientow.

» Na rynku jest wiele rozwigzan dla kancelarii, ktére
mozna podzieli¢ na mniejsze aplikacje oraz wieksze
i bardziej kompleksowe systemy. Wybor kilku aplika-
Cji czesto uniemozliwia wspdtprace miedzy nimi, np.
synchronizacje danych. Przed podjeciem decyzji war-
to przeanalizowac rzeczywiste potrzeby uzytkowni-
kow i dobrad rozwigzanie, ktére najlepiej im sprosta.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Potomski & Ktobuchowski  Radcowska Spdtka
Partnerska | LAWBERRY Pietrzyk i Partnerzy,

Radcowie Prawni sp.p. | Gujski, Zdebiak Kancelaria
Adwokacko-Radcowska

» Wdrozenie systemu do zarzadzania sprawami po-
winna poprzedzi¢ doktadna analiza procesow za-
chodzacych w kancelarii. Najlepiej jest rozpisac po-
szczegblne scenariusze pracy, okresli¢ osoby
odpowiedzialne, ustali¢ spodziewane efekty i punk-
ty, ktére wymagaja usprawnienia. Nie kazdy zdaje
sobie sprawe, ze jest to niezbedne do poprawnej
konfiguracji systemu, co w konsekwencji moze
wptynac na satysfakcje z uzytkowania.

» Jeslijednym z celéw realizowanych przez system do
zarzadzania kancelarig jest badanie efektywnosci
pracy, niezbedna okazuje sie standaryzacja dziata-
nia catego zespotu. Wszystkie zadania powinny by¢
realizowane w okreslony sposdb. Raportowanie
czasu pracy nie bedzie efektywne, jesli jeden z pra-
cownikéw bedzie to robit zdoktadnoscig do 15,
adrugi do 30 minut.

» Aby szkolenia z produktu w srednich i duzych kan-
celariach byty bardziej efektywne, warto podzieli¢
uczestnikéw na kilkuosobowe zespoty, dobrane we-
dtug sposobu pracy z produktem. W zaleznosci od
stanowiska pracy, potrzeby i oczekiwania sg znacza-
co roézne, czego najlepszym przyktadem bedzie
partner zarzadzajacy i pracownik administracji.


https://www.facebook.com/WoltersKluwerPL
https://www.linkedin.com/company/wolters-kluwer-polska
https://www.produkty.lex.pl/kancelaria-prawna
https://bit.ly/3c0Fzh3

Kleos

Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.
www.kleos.pl
rok zatozenia 1992

NV

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: 90 zt
+ jednorazowy koszt za wdrozenie
i szkolenie w wysokosci 500 zt
Dla kancelarii 5-osobowej: 560 zt
+ jednorazowy koszt za wdrozenie
i szkolenie w wysokosci 1500 zt
Dla kancelarii 30-osobowej: 3000 zt
+ jednorazowy koszt za wdrozenie
i szkolenie w wysokosci 4000 zt

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

<

) Co wyrdznia Wasz produkt?

Kleos to rozwiazanie LegalTech, opracowane przez
Swiatowego lidera w dostarczaniu informacji prawne;j
i ustug eksperckich - Wolters Kluwer. Z systemu ko-
rzysta 20 tys. prawnikow z 9 krajow UE, ktorzy dzieki
Kleosowi:

« zyskuja prosty pulpit uzytkownika, zawierajacy
sprawy, dokumenty, terminy i zadania;

« pracujawygodniej dzieki integracji z MS Office (zata-
czanie e-maili do spraw, edycja i wysytka dokumen-
tow bez koniecznosci zapisywania ich na dysku):

« bezpiecznie komunikuja sie z klientami poprzez mo-
dut Kleos Connect;

« korzystajg zaplikacji mobilnej inieograniczonej
przestrzenina dane.

Przyktadowe wdrozenie - case study
9 PROBLEM

W zwigzku ze wzrostem liczby prowadzonych spraw,
kancelaria borykata sie znadmiarem dokumentéw,
ktore przechowywano na komputerach pracownikéw.

ROZWIAZANIE

Wszystkie dane przeniesiono na jedna wspolng plat-
forme. Kazdy pracownik korzysta z wtasnego pulpitu,
zawierajacego wszystkie najwazniejsze informacje.
Program automatycznie powigzat sprawy zdoku-
mentami, zadaniami i terminami. Dokumenty trafity
do bezpiecznej chmury, a dzieki integracji z Microsoft
Office, uzytkownicy mogli edytowac, zapisywac i udo-
stepniac¢ pliki bezposrednio z Kleosa, co znaczaco
usprawnito prace. Wysytanie poufnych danych e-ma-
ilem zastapiono w petni bezpiecznym modutem Kleos
Connect. Staty dostep do danych umozliwita nato-
miast aplikacja mobilna Kleos Mobile.

EFEKTY

Usprawnienie pracy catego zespotu prawnikéw oraz
automatyzacja wybranych proceséw. Skrocenie cza-
su poswiecanego na szukanie informacji o 20%, dzieki
czemu inwestycja w system zwrdcita sie juz w pierw-
szym roku jego uzytkowania.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Wolters Kluwer to globalny lider w obszarze Legal-
Tech. Wyrdznia nas nieustanne tworzenie innowacji
opartych o nowe technologie i specjalistyczng wiedze
branzowa oraz zaangazowanie w proces wdrozenia.
Sita i popularnos¢ naszych rozwiazan wynika z pota-
czenia wiedzy merytorycznej ze specjalistyczna tech-
nologiag oraz szybkim reagowaniem na potrzeby uzyt-
kownikéw. Nasza firma pozostaje liderem rynku,
poniewaz wyznacza trendy i standardy w dostarcza-
niu informacji prawnej i branzowej, elastycznie reagu-
jac na zmieniajace sie potrzeby klientéw.

» Przed technologia nie ma ucieczki. Prawnicy zaczy-
naja doceniac korzysci, ktére mozna osiagnac jedy-
nie dzieki technologii i uproszczeniu przynajmniej
podstawowych i powtarzalnych proceséw. Wspar-
cie ze strony systemu I'T umozliwia skupienie sie na
tym, co z perspektywy prawnika jest najwazniejsze
- pracy z Klientem i wygrywaniu spraw.

» Zakup i wdrozenie oprogramowania do zarzadzania
kancelarig powinno by¢ tak samo oczywiste i natu-
ralne jak korzystanie z Systemow Informacji Praw-
nej. Konsekwentne wprowadzanie danych umozli-
wia szybkg kontrole takich kwestii jak: statusy
prowadzonych spraw, zaangazowanie zespotu, zle-
cone zadania czy rozliczenia z Klientami kancelarii.

» O programie do zarzadzania sprawami i dokumen-
tami warto pomyslec juz na samym poczatku prak-
tyki prawniczej. Dobre nawyki pozwalajg pracowac
w sposéb zorganizowany, unikajac ryzyka utraty
danych czy przeoczenia waznego terminu. Posia-
danie stosownych certyfikatéw bezpieczehstwa
zdecydowanie wyrdznia nasz produkt na tle kon-
kurencji.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Kancelaria Prawna dr Marek Jarzynski & Kornel
Novak s.c. | ZASEAW TSS Sp. zo.o. Spk. | Giera
KaczmarekiWspolnicy spotka komandytowa | Capital
Lex Kancelaria Prawno-Podatkowa S.A. | Kancelaria
Prawnicza Alina Matuszczyk Radca Prawny

» Gwarancja sukcesu jest dopasowanie programu do
realnych potrzeb przysztego uzytkownika. Dlatego
warto poswiecic¢ czas zaréwno na rozmowe 0 SWo-
ich oczekiwaniach wzgledem systemu, jak réwniez
na szkolenie z pracy z produktem.

» tatwo przeoczy¢ moment, w ktorym program nie
wydaje sie jeszcze niezbedny, ale znaczaco wptynat-
by na komfort pracy. System powinien rozwijac sie
wraz kancelarig, a nie kancelaria rezygnowac z sys-
temu, poniewaz dopiero jest w fazie rozwoju.

» Korzysci zwdrozenia programu przychodza z cza-
sem. Aby uzyskac najlepsze efekty, nalezy byc syste-
matycznym. Dzieki rejestracji czasu pracy, moze sie
okazac, ze cenne minuty, ktére poswiecalismy na
szybki telefon czy odpisanie na e-maila, nie byty do-
tad nigdzie raportowane. Im wiecej informacji znaj-
duje sie w programie, tym prosciej i przyjemniej sie
Z niego korzysta.


https://knowledgecenter.kleos.wolterskluwer.com/pl
https://www.youtube.com/watch?v=v0zmuezgtYw
http://www.kleos.pl
https://bit.ly/3hAUD6d

Y Legallycrm

4B Systems sp. z 0.0.
www.legallycrm.pl
rok zatozenia 2018

Symulacja oferty cenowej

od 149 do 439 zt/mc brutto,
brak limitu uzytkownikéw

Programy do zarzadzania kancelaria prawna

) Co wyrdznia Wasz produkt?

Kontrola i raportowanie czasu pracy, rozliczenia, nie-
limitowany dostep dla uzytkownikéw, instalacja na
serwerze Klienta, integracja poczty e-mail, zaawanso-
wany system zadan i powiadomien.

Przyktadowe wdrozenie - case study

0 PROBLEM

Brak mozliwosci kontroli czasu pracy pracownikow.

ROZWIAZANIE
Wdrozenie wersji systemu LegallyCRM z raportowa-
niem deklaratywnym i faktycznym czasu pracy kance-
larii.

EFEKTY
Usprawnienie obstugi z klientem uzytkownika syste-
mu LegallyCRM dzieki uwiarygodnieniu rozliczen
finansowych (raporty czasu pracy daja mozliwosc¢
doktadnego okreslenia ile czasu zajmowaty poszcze-
gblne czynnosci).

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Specjalizacja odszkodowawcza i windykacyjna, obieg
dokumentacji iOCR dokumentacji, elastycznos¢
w zakresie wdrozenia systemu z mozliwoscig dosto-
sowania do indywidualnych potrzeb kancelarii.

3 rady dla prawnika rozwazajgcego

zakup i wdrozenie oprogramowania?

» Uproszczenie proceséw obstugi w systemie jest ko-
rzystne dla kancelarii.

» Zmniejszenie oczekiwan w zakresie oprogramowa-
nia znacznie wptywa na cene i czas wdrozenia.

» Wiecej opcji i mozliwosci oprogramowania wcale
nie oznacza, ze kancelaria zacznie dziata¢ sprawniej
- wybierz tylko to, co niezbedne.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Kancelaria Salomon Johansen Oslo Norway |
Kancelaria ~ Adwokacka  Adwokat  Krzysztof
Bigoszewski | Fundacja LexHelper | Tijbout
Letselschade Zaandam Holandia.

Jakie 3 btedy popetniaja prawnicy
wdrazajac i uzywajac oprogramowanie?

» Chec¢ wdrozenia funkcjonalnosci, ktére w wiekszo-
$ci nie bedg uzytkowane na etapie prowadzenia
sprawy.

» Oczekiwanie bardzo niskiej ceny wdrozenia syste-
mu i dodatkowych modyfikacji.

» Komplikowanie procesu obstugi spraw, zlecania za-
dan w zespole kancelarii oraz nierealny model ra-
portowania.


https://www.legallycrm.pl

®

MECENAS.il

JMK Computerate Sp. z o.o.
www.mecenas.it
rok zatozenia 2006

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej:

Wersja Basic 50 zt netto
Wersja Premium 80 zt netto
Dla kancelarii 5-osobowej:

Wersja Basic 250 zt netto
Wersja Premium 400 zt netto

Dla kancelarii 30-osobowe;j:
Wersja Basic
Wersja Premium

1.500 zt netto
2.400 zt netto

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

System Mecenas.iT jest tworzony przez prawnikéw
i informatykow, co czyni go wiodgcym oprogramowa-
niem do zarzadzania kancelarig prawna w Polsce. Wy-
réznia sie nastepujgcymi funkcjonalnosciami: pota-
czeniem z Portalem Informacyjnym Sadow (PI),
potaczeniem z Elektronicznym Postepowaniem Upo-
minawczym (EPU), aplikacja mobilng na iOS i Andro-
id, generatorem dokumentéw automatycznych (wzo-
ry dokumentow, ktére system uzupetnia danymi
samodzielnie), generatorem zadar automatycznych,
integracja z MS Word i MS Outlook, panelem klienta,
podwdjnym backup-em danych, dane przechowywa-
ne w Unii Europejskiej.

Przyktadowe wdrozenie - case study

o PROBLEM

Brillaw Kancelaria Radcow Prawnych Mikulski
& Partnerzy zgtosita sie do nas celem wdrozenia sys-
temu, ktory uporzadkuje catosciowo procesy w kan-
celarii. Od pozyskania klienta po rozliczenie klienta
i pracownikow. Dodatkowo kancelarii zalezato na
sprawnym serwisie aplikacji.

ROZWIAZANIE
Wdrozylismy system w wersji Premium, ktory wraz
z wykonaniem indywidualnych modyfikacji (raport
rozliczen wewnetrznych) miat za zadanie uporzadko-
wac prace kancelarii oraz zwiekszy¢ efektywnosc pra-
cownikéw. Wprowadzilismy takze generator doku-
mentow, integracje z: Portalem Informacyjnym, EPU,
GUS, Panel klienta, obieg dokumentéw wraz zich
wersjonowaniem w systemie, MS Word i MS Outlook
oraz aplikacje mobilng (Android i iOS).

EFEKTY
W okresie dwoéch lat od wdrozenia kancelaria (przy
podobnej wielkosci zespotu) zwiekszyta liczbe obstu-
giwanych spraw i projektéw o 23% co przetozyto sie
na wzrost zyskéw oraz rentownosci. Serwis i Opiekun
spetniajg zaktadane oczekiwania kancelarii.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Jestesmy polska firma rodzinng z polskim kapitatem,
dziatajaca od 2006r. Systemy dla prawnikdw tworzy-
my od 2007 r. System wdrazamy zaréwno w jedno-
osobowych kancelariach jak i tych ponad 100 osobo-
wych.

» Rozwaz wprowadzenie oprogramowania na poczat-
kowym etapie budowy kancelarii - dtugofalowo za-
0szczedzisz czas i pienigdze. Jezeli juz prowadzisz
kancelarie rozwaz najlepszy dla siebie model wdro-
zenia pod katem posiadanych danych. Trzy najpopu-
larniejsze modele, z ktorymi sie spotykamy to petne
przeniesienie danych, brak przenoszenia danych
oraz przeniesienie danych tylko takich spraw, ktore
beda trwaty dtuzej niz 3, 6 miesiecy. Ten ostatni mo-
del jest najczesciej wybieranym przez naszych klien-
tow. Pozostate sprawy pozostaja w starym srodowi-
sku lub sa przenoszone na serwery kancelarii jako
archiwum.

» Testujac rdzne systemy, testuj je jednoczesnie
(np. wprowadz tg sama sprawe do kilku systemow)
- dzieki czemu szybko i tatwo zorientujesz sie z kto-
rym systemem najlepiej Ci sie pracuje, w ktorym
systemie znajdziesz potrzebne funkcjonalnosci.

» SprawdzZ na etapie testowania jakie realne wsparcie

oferuje Ci producent - sprawdZ responsywnos¢
serwisu, infolinii, Opiekuna Klienta.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Paruch Chrusciel Schiffter Spotka jawna | Dubicki
i Wspolnicy Spotka komandytowa | Surowieci Partner
Adwokaci i Radcowie Prawni | Brillaw Kancelaria
Radcéw Prawnych Mikulski & Partnerzy | Wojarska
Aleksiejuk & Wspolnicy Kancelaria Adwokatow
i Radcow Prawnych Sp. P. | Hebel Masiak i Wspélnicy
Spotka Cywilna | INFOR PL SAA. | Krzysztof Psota
Kancelaria Radcow Prawnych Spotka Partnerska |
Kancelaria Radcy Prawnego Sylwii Barcz-Popiel |
Kancelaria Radcy Prawnego Beata Strzyzowska

» Nie kieruj sie cena oprogramowania, skup sie
na funkcjonalnosciach systemu - to one beda towa-
rzyszy¢ Tobie i Twoim pracownikom w codziennej
pracy.

» Brak systematycznosci w planowaniu pracy kance-
larii oraz w wpisywaniu czasu pracy - skutkuje utra-
ta dochoddw kancelarii.

» Brak wdrozenia systemu dla cate] kancelarii
i wszystkich ich uzytkownikow - wspdétdzielenie lo-
ginow jest tylko pozorng oszczednoscia, a dodatko-
wo w przypadku kontroli powstaje problem rozli-
czalnosci dostepu do danych.


https://mecenasit.pl
https://www.facebook.com/mecenasit
https://www.linkedin.com/company/mecenas-it
https://solidarnizwyciezymy.pl/page/17/?story=427&fbclid=IwAR1Kq6p_NMKyIK8wDPOR-0vt-RWPfm71ZfcSbRWfnNcBHYxnkhnVW3X4xlg
https://www.youtube.com/watch?v=NgiaDR87Z5A

Softlex”

Kambit sp. z 0.0.
www.softlex.pl
rok zatozenia 2013

Symulacja oferty cenowej
200 zt/mc
400 zt/mc

Dla kancelarii 1-osobowej:
Dla kancelarii 5-osobowej:

Dla kancelarii 30-osobowe;j:
indywidualne wdrozenia

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

Softlex to aplikacja przeznaczona do zarzadzania
kancelaria.

Zapewnia przejrzystos¢ prowadzonej sprawy wta-
czajac podpiete dokumenty i korespondencje, zapis
czynnosci i terminéw, informacje o prowadzonych
postepowaniach, przy jednoczesnym i wygodnym
sposobie rozliczen z klientami oraz tatwym dostepie
do raportowania.

Oferujemy rozwiagzanie minimalizujace czas, ktory
jest potrzebny na zatozenie sprawy, dodanie czynno-
sciirozliczenie ich z klientem lub przekazanie opinii
prawne;j.

Posiadamy wieloletnie doswiadczenie w tworzeniu
rozwigzan z zakresu windykacji polubownej i sado-

wej.

Przyktadowe wdrozenie - case study

W mniejszych kancelariach pomagamy usystema-
tyzowac prace, zapanowac¢ nad terminami, rozli-
czeniami z klientami, dokumentami oraz finansami
kancelarii. Sredni wzrost rentownoséci po wdrozeniu
naszego systemu waha sie od 20-25% procent.

W wiekszych wdrazamy dedykowane rozwigzania,
ktore z czasem stajg sie niezbednym narzedziem za-
wierajacym réwniez analityke, automatyzacje, inte-
gracje z innymi systemami, system obstugi klientow.
Nasze duze rozwigzania sg dedykowane dla korpo-

racji oraz wspotpracujacych z nimi Kancelarii.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Wsparcie. Kambit w branzy prawniczej i windykacyj-
nej istnieje od 2001 roku. Wyrdznia nas skalowal-
nosc rozwiazania i support.

Mamy mozliwos¢ wdrozenia aplikacji pudetkowej
i rozwoju wg potrzeb lub budowe w petni dedykowa-
nego rozwigzania.

Zapewniamy réwniez migracje danych i integracje
z dowolnymi systemami.

» Zrob kalkulacje wszystkich czynnosci, ktore mo-
zesz skroci¢ dzieki wdrozeniu.

» Dokonaj zakupu po tym jak znajdziesz powdd do
wdrozenia, ktory bedzie na tyle silny, ze bedziesz
systematyczny, znajdziesz na to czas i bedziesz sie
chciat tego nauczyc.

» Oprogramowanie powinno generowac zysk, a nie
tworzy¢ jedynie pozycje kosztowa.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

» Brak planu przed wdrozeniami, ktére konczg sie
ostatecznie naukg wystawiania faktur.

» Poswiecajg zbyt mato czasu na zapoznanie sie
z mozliwosciami aplikacji.

» Nie sg systematyczni.


https://www.softlex.pl

[9 SPRAWY

Sprawy sp. z 0.0.
www.sprawy24.pl
rok zatozenia 2014

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: 100 zt
Dla kancelarii 5-osobowej: 425 74
Dla kancelarii 30-osobowej: 2550 zt

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

» Rejestracja czasu pracy - intuicyjne rejestrowanie
Czasu pracy potaczone z systemem rozliczen oraz
mozliwoscig wygenerowania raportu efektywnosci
pracownikow i spraw/projektéw.

» Szacowanie wartosci ustug dla klienta - na podsta-
wie stawek pracownikéw program szacuje odpo-
wiednig kwote do zafakturowania.

« Portal klienta - bezpieczny, wygodny oraz staty do-
step do sledzenia postepédw w sprawach dla klien-
tow, informacji o terminach oraz ptatnosci poprzez
PayPal. Funkcja utatwia kontakt z klientem i powo-
duje zastapienie duzej czesci komunikacji telefo-
nicznej i mailowej.

Przyktadowe wdrozenie - case study

0 PROBLEM

Kancelaria GLC borykata sie z problemami takimi jak:
powolna weryfikacja stanu sprawy, zadan i terminéw,
brak wiedzy odyspozycji cztonkéw zespotu, brak
mozliwosci oceny efektywnosci pracownikow, czaso-
chtonny obieg korespondencji oraz wysokie koszty
utrzymania dedykowanego rozwiazania IT.

ROZWIAZANIE
Wdrozenie Spraw w GLC odbyto sie zdalnie i bez po-
noszenia kosztow wdrozenia. Program jest elastycz-
ny imozna go wykorzysta¢ we wszelkiego rodzaju
pracy projektowej, wiec kancelaria GLC mogta dosto-
sowac aplikacje do swojego workflow.

EFEKTY

Intuicyjny rejestrator czasu pracy pomogt zyskac wie-
dze na temat efektywnosci pracownikéw oraz prowa-
dzonych spraw. Dwukierunkowa synchronizacja ka-
lendarzy w smartfonach zkalendarzami programu
Sprawy, pozwolita na uzyskanie informacji o dostep-
nosci pracownikéw. Kancelaria GLC dzieki Sprawom
zredukowata koszty IT (obstuga serweréw iVPN)
o okoto 60%. Ponadto dzieki wdrozeniu Spraw w kan-
celarii, udato sie zaoszczedzi¢ do 20% czasu na czyn-
nosciach administracyjnych.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Jestesmy polska firma, a program Sprawy jest naszym
gtownym produktem. Od poczatku rozwijany jest
woparciu osugestie klientéw, ktéorym pomagamy
go nieodptatnie wdrozy¢ i dostosowac do ich work-
flow.

» Nie bdj sie pytac o wszelkie szczegdty od pierwsze-
go kontaktu z ustugodawcami programow, aby unik-
nac¢ niesatysfakcjonujacej decyzji zakupowej.

» Potraktuj zakup dostepu do programu jako inwesty-
cje, a nie jako dodatkowy koszt.

» Zadbaj o to, aby wyrobi¢ sobie nawyk regularnego
korzystania z programu. Nalezy pamieta¢, ze czas
zainwestowany w jego wdrozenie zwrdci sie wielo-
krotnie.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

GLC | Taxpoint | Kancelaria Prawna Masz Prawo |
Zmijewski Kancelaria Adwokacka | Kancelaria Praw-
na Kantorowski i Wspdlnicy

» Brak odpowiedniego zaangazowania w czasie szko-
lenia oraz brak korzystania zsupportu, przez co
kancelaria nie wykorzystuje petnego potencjatu
programu.

» Brak odpowiedniej samodyscypliny w poczatkowej
fazie korzystania z programu, skutkiem czego kan-
celaria nie odnosi oczekiwanych efektow.

» Przekonanie, ze dedykowany serwer w kancelarii
jest bezpieczniejszy niz rozwigzanie chmurowe.


https://sprawy24.pl
https://www.facebook.com/sprawy24
https://poznaj.sprawy24.pl/ebook-program-do-zarzadzania-kancelaria-prawna
https://sprawy24.pl/blog/oprogramowanie_dla_kancelarii

SYNDYK.il

JMK Computerate Sp. z o.o.
www.syndyk.it
rok zatozenia 2006

Symulacja oferty.cenowej

Dla kancelarii 1-osobowe;j: 0-80 zt
+ optata za sprawy upadtosc
(zalezna od liczby spraw upadtosci

zarejestrowanych w systemie)

Dla kancelarii 5-osobowej: 0-400 zt
+ optata za sprawy upadtosc
(zalezna od liczby spraw upadtosci

zarejestrowanych w systemie)

Dla kancelarii 30-osobowej: 0-2400 zt
+ optata za sprawy upadtos¢
(zalezna od liczby spraw upadtosci

zarejestrowanych w systemie)

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

Generator dokumentéw automatycznych (ponad 60
wzorow dokumentow, ktére system uzupetnia dany-
mi samodzielnie m.in. zawiadomienia, spis inwenta-
rza, spis naleznosci, spis nieobjetych sktadnikow ma-
jatku, listy  wierzytelnosci), generator zadan
automatycznych, integracja z MS Word, MS Outlook,
aplikacja mobilna (iOS i Android), potaczenie z Porta-
lem Informacyjnym Sadow (Pl), potaczenie z Elektro-
nicznym Postepowaniem Upominawczym (EPU), po-
taczenie zInternetowym Monitorem Sgdowym
i Gospodarczym (iMSIiG.pl), potaczenie zGUS, po-
dwojny backup danych, dane w UE

Przyktadowe wdrozenie - case study

0 PROBLEM

Kancelaria WMKN obstugiwata jednoczesnie okoto
150 ztozonych spraw upadtosciowych. W efekcie
obieg dokumentéw wymagat wieloosobowego nad-
zoru. Kancelaria prowadzi takze sprawy sadowe.

ROZWIAZANIE

WdrozylisSmy rozwigzanie automatyzujace wpisywa-
nie do bazy danych m.in. wierzycieli i pozostatych
stron postepowan (potaczenie z bazg GUS) oraz au-
torski generator dokumentéw automatycznych (po-
nad 60 wzordw, ktére system uzupetnia danymi).
Wszystkie dokumenty Syndyk.iT generuje do
MS Word lub MS Excel. Program pozwala prowadzic¢
odrebny dziat w zakresie spraw sadowych.

EFEKTY

Dzieki zastosowanym rozwigzaniom wygenerowanie
wiekszosci dokumentéw zwigzanych z upadtoscia zaj-
muje kilka sekund. Przetozyto sie to nie tylko na
zwiekszenie efektywnosci (dzi$ podobnym zespotem
kancelaria obstuguje jednoczesnie ponad 300 spraw),
ale przyniosto takze efekt finansowy w postaci wzro-
stu obrotow o 100% System umozliwit takze state
monitorowanie odrebnych postepowan zwigzanych
upadtoscia.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

Jestesmy polska firma rodzinng, z polskim kapitatem.
Systemy dla prawnikéw tworzymy od 2007r. Program
Syndyk.iT stworzylismy w 2017r. dziatamy w kancela-
riach obstugujacych od kilku do ponad 300 spraw.

» Zdefiniuj swoje potrzeby, uzgodnij je z zespotem.
Dopiero na tej podstawie poszukuj systemu dla sie-
bie.

» Sprawdz czy testowane przez Ciebie systemy do-
puszczaja modyfikacje indywidualne, ajesli tak, to
w jakiej formule. Dowiedz sie takze jak czesto pro-
gram jest aktualizowany.

» Zaden system nie pomoze kancelarii wznaczacy
sposob, jesli nie bedzie on na biezgco uzupetniany
danymi. Uporzadkuj organizacje pracy i zaakceptu;j
fakt, ze niektére procedury bedziesz musiat dopa-
sowac do wybranego systemu

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Adrian Parol Kancelaria Radcy Prawnego i Doradcy
Restrukturyzacyjnego | Wspdlnicy. Malecha Krze-
minski Noga Kancelaria Prawnicza Sp. |. | Bienioszek
i Biel Prawo Gospodarcze Sp.k. | Kancelaria Syndyka
i Doradcy Restrukturyzacyjnego Jakub Majewski |
Kancelaria Doradcy Restrukturyzacyjnego Matgo-
rzata Mikotajczyk

» Przed dokonaniem wyboru oprogramowania prze-
testuj system - poswiecony czas na tym etapie po-
zwoli zminimalizowac ryzyko btednego wyboru.
Koszt zmiany oprogramowania moze by¢ wyzszy
niz poswiecony czas na testy.

» Brak zaplanowania wdrozenia, w tym koniecznych
modyfikacji skutkuje frustracja, poczuciem straty
Czasu, a czasem nawet porzuceniem pomystu wpro-
wadzenia systemu w kancelarii.

» Brak motywacji catego zespotu kancelarii do wdro-
zenia systemu skutecznie zablokuje prace kancela-
rii.


https://syndyk.it
https://www.facebook.com/Syndyk.iT
https://www.linkedin.com/showcase/syndyk.it
https://mecenasit.pl/social-media-w-kancelarii/

ProgPol

AIAANAAAAE A A S A E « Elastyczna oferta. Klient sam decyduje o wyborze

elementow systemu. Klient ma do wyboru jedng

PROGPOLs.c. z trzech form transakgji: zakup jednorazowy, dzier-
Artur Szewczyk i Tomasz Kujatowicz Zawa, raty.

www.progpol.com/home/kancelaria . Ser‘vvis i asyst_a, Petne vvsparcie‘obejmujace: konsul-

rok zatozenia 2004 tacje, szkolenia, helpdesk, analize danych oraz mo-

dyfikacje oprogramowania.
« Bezptatne aktualizacje.

° « Integracja zsystemami informatycznymi funkcjo-
nujacymi u klienta w zakresie wymiany danych ta-
kich jak: kontrahenci, pracownicy, faktury.

» Hosting na naszych serwerach

Przyktadowe wdrozenie - case study

PROBLEM

ROZWIAZANIE

O EFEKTY

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: 170zt
Dla kancelarii 5-osobowej: 340 zt
Dla kancelarii 30-osobowej: 1400 zt
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Co wyroznia Wasza firme?

3 rady dla prawnika rozwazajacego

zakup i wdrozenie oprogramowania?

Nazwy referencyjnych klientow:

Jakie 3 btedy popetniaja prawnicy
wdrazajac i uzywajac oprogramowanie?



https://progpol.com/home/kancelaria
https://www.youtube.com/watch?v=F_aHbDCO9bA&feature=youtu.be

j VICARIUS

e - Kancelaria

Adic.pl Systemy Informatyczne s.c.
Andrzej Dzierzgwa Michat Olszewski
www.icarius-e-kancelaria.pl

rok zatozenia 2010

Symulacja oferty cenowej

Dla kancelarii 1-osobowej: 80zt
Dla kancelarii 5-osobowej: 550zt
Dla kancelarii 30-osobowej: 2700 zt

Programy do zarzadzania kancelaria prawna
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) Co wyrdznia Wasz produkt?

« Integracja z Portalem Informacyjnym Sadéw Po-
wszechnych (automatyczne dodawanie terminow
z posiedzen do kalendarza, przenoszenie dokumen-
tow i e-protokotow do korespondencji w sprawach).

« Integracja ze-Nadawca Poczty Polskiej. Automa-
tyczne generowanie kopert z e-nadawcy.

» Ptatnos¢ on-line wmodule ,Uméw spotkanie”
Umawianie spotkan zklientami. Kalendarz moze
byc zintegrowany ze strong www kancelarii.

» Czat systemowy. Mozliwos¢ czatowania z klientami
oraz pracownikami, a po zakonczonym czacie jego
tresc¢ zapisywana jest przy danej sprawie.

Przyktadowe wdrozenie - case study

9 PROBLEM

Czasochtonnos¢ nadawania wielu przesytek poczty
wychodzacej z kancelarii oraz sledzenia ich dostar-
czalnosci do adresatow.

ROZWIAZANIE

Wykorzystanie Vicariusa potaczonego z e-nadawca
Poczty Polskiej znaczaco skrocito czas potrzebny do
przygotowania wysytki korespondencji wychodzacej
z kancelarii. Nasz system pobiera automatycznie go-
towe do wydruku etykiety adresowe: (Nadawca, Od-
biorca, R-ke oraz nr umowy z poczta ) komunikujac sie
bezposrednio z placéwka pocztowa wskazang w umo-
wie kancelarii z Pocztg Polska. Dodatkowym atutem
jest umieszczenie kodu sledzenia przesytki przy kore-
spondencji w sprawie. Wystarczy kliknac¢ na kod sle-
dzenia przy wybranej korespondencji, aby sprawdzi¢
gdzie znajduje sie przesytka. Kazdy prawnik moze sa-
modzielnie sprawdzic klikajac w link sledzenia przesyt-
ki, czy wybrana poczta dotarta do adresata.

EFEKTY

Pracownicy administracji kancelarii poswiecajg na re-
alizacje korespondencji wychodzacej jedng godzine
dziennie zamiast trzech. Dodatkowo kazdy prawnik
zyskat mozliwos¢ samodzielnego sledzenia losow
kazdej przesytki pod wybrang sprawag, co dodatkowo
odcigzyto stuzby administracyjne.

Katalog programow dostepnych na rynku

) Co wyrdznia Waszg firme?

10 lat na rynku i same pozytywne opinie wsrdd praw-
nikéw. Wstuchiwanie sie w feedback z rynku, integra-
Cja z systemami zewnetrznymi przyspieszajaca prze-
ptyw dokumentéw oraz informacji.

» Nalezy zwréci¢ uwage czy dostawca dokonuje nie-
zbednych aktualizacji systemu, jest otwarty na
wprowadzanie zmian oraz jakie ma plany odnosnie
rozwoju aplikacji. Informacje takie pomoga w usta-
leniu, czy dostawca jest wiarygodny i czy wspotpra-
ca po wdrozeniu systemu bedzie uktadata sie row-
nie dobrze jak przed jego zakupem.

» Zalecamy zrobienie listy must have - najwazniej-
szych funkcjonalnosci aplikacji, ktore istotne sg
zpunktu widzenia pracy kancelarii. Pomoze to
w ,odsianiu” jeszcze przed prezentacja, systemow,
ktore tych najwazniejszych funkcjonalnosci nie po-
siadaja.

» Umowienie sie na prezentacje zdalng systemu.
W trakcie takiej prezentacji mozna wywnioskowac
czy prowadzacy wie o czym mowi i czy dana aplika-
Cja spetnia nasze wymagania.

2 Nazwy referencyjnych klientow:

Duraj Reck i Partnerzy | Grupa Zagiel | Grupa Chemi-
rol | Kancelaria Sienkiewicz i Zamroch | Zbroja Adwo-
kaci | Kancelaria RESIST | Ptaksej i Wspolnicy | Beryl
Med Poland | Gmina Skarzysko Kamienna.

» Zatozenie partnerow kancelarii, ze korzystanie
z programu to obowiazek pracownikoéw, nie zas ich
samych, wymusza na pracownikach raportowania
,po staremu”, co skutkuje zniecheceniem pracowni-
kow do korzystania z systemu.

» Korzystanie tylko z wycinka funkcjonalnosci,
np. prowadzenie spraw w systemie, ale bez fakturo-
wania, pozbawia uzytkownika duzej czesci wiedzy
analitycznej oraz wydtuza proces obstugi sprawy.

» Przeswiadczenie, iz praca z systemem to dodatko-
wy czasochtonny obowiazek, a nie korzys¢ skutkuje
brakiem spdjnych danych w jednym miejscu
tj. w systemie oraz problemem z nalezytym rozli-
czeniem klienta.


https://www.facebook.com/vicariusekancelaria
https://www.linkedin.com/showcase/vicarius-e-kancelaria
http://vicarius-e-kancelaria.pl
https://youtu.be/BlUyRA33A9E

Lista programodw. Ponizej przedstawiamy Panstwu petna liste polskich programow

do zarzadzania kancelaria, ktore zidentyfikowalismy i ktore obserwujemy.

Programy zostaty utozone w kolejnosci alfabetycznej. Podane linki prowadza do strony
gtownej lub podstrony z oferta dedykowana kancelariom prawnym.

1. Advisor247 14. Kleos

2. Amberlo 15. LegallyCRM

3. Asystent Kancelaria Prawnicza 2020 16. Lobster

4. Baseline 1/. Mecenas.iT

5. Casusoft 18. NeoKancelaria
6. Ebi24 19. Prolex

/. FoonsyERP 20. Softlex

8. ldeo 271. Sprawy

9. lus Case 22.Syndyk.iT

10. JurXpert 23. Timesheet (dawniej Dyrygent)
11. Kancelaria (Telkombud) 24 Vicarius

12. Kancelaria 2.0 25. Wonder Track

13. Kancelaria Prawna

Programy do zarzadzania kancelaria prawna 4 Katalog programow dostepnych na rynku


https://www.advisor247.pl/
www.amberlo.io

https://meteoryt.pl/Kancelaria_Prawnicza-k84.html
https://www.baseline.pl/kancelaria/
http://www.casusoft.pl/
http://www.ebi24.pl/kontakt
https://www.foonsy.com/kancelarie-prawne/
http://www.omnilex.pl/
https://www.temitime.pl/
http://www.jurxpert.pl/
https://progpol.com/home/kancelaria/
http://atre.pl/programy/kancelaria-2-0/
https://www.produkty.lex.pl/kancelaria-prawna
https://www.wolterskluwer.com/pl-pl/solutions/kleos
https://www.legallycrm.pl
https://lobster.pl/info
https://mecenasit.pl
http://neokancelaria.pl
http://pro.lex.legal
https://www.softlex.pl
https://sprawy24.pl
https://mecenasit.pl/syndyk-it
https://www.timesheet.pl
http://vicarius.adic.pl
https://www.wonder-track.com/pl
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0 Autorach

Wdrozenie - jakich btedéw uniknac

Rodzaje programow

Cechy i funkcjonalnosci oprogramowania

Bezpieczenstwo

Katalog programow dostepnych na rynku

O Autorach 4
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Autorzy opracowania

<

Barttomiej Majchrzak
doradca kancelarii

prawnych w obszarze
transformacji technologicznej

Specjalista w dziedzinie Legal Tech, publikuje swoje artykuty mu.in.
w Gazecie Wyborczej oraz Rzeczpospolitej. Uczestniczy w konferen-
cjach i konkursach poswieconych tematyce LegalTech jako prelegent,
panelistai mentor.

Wspottwaorca i CMO Umownika, aplikacji do zawierania uméw online,
autor bloga www.technologiewbiznesie.pl.

Wspottworca pierwszego w Polsce raportu na temat oprogramowania
wspierajacego zarzadzanie kancelariami prawnymi (2013).

Cztonek zarzadu LawBiz Technology sp. z o.0.

taczy wiedze prawniczg z doswiadczeniem w obszarze e-marketingu
i wykorzystania technologii w rozwoju przedsiebiorstw. Opracowuje
plany i nadzoruje procesy wdrozen narzedzi informatycznych w kan-
celariach.

0 Autorach

Ryszard Sowinski
prof. WSB,

doradca kancelarii
prawnych w obszarze
zarzadzania

Doradca kancelarii prawnych w obszarze strategii i zarzadzania.

Prowadzi warsztaty oraz indywidualne sesje coachingowe i mentor-
skie dla prawnikow rozwijajgcych umiejetnosci biznesowe.

Zawodowy cztonek komitetéw strategicznych kancelarii prawnych
- ciat odpowiedzialnych za formutowanie i wdrazanie strategii rozwo-
ju kancelarii.

Autor pierwszego w Polsce bloga o zarzadzaniu kancelariami
www.nowoczesnakancelaria.pl. Autor opracowanej na zlecenie KIRP
,Strategii konkurowania indywidualnych kancelarii radcow prawnych’.

Cztonek jury oraz mentor w konkursach dotyczacych innowacyjnosci
oraz legalTech. Wspottworca pierwszego w Polsce raportu na temat
oprogramowania wspierajagcego zarzadzanie kancelariami prawnymi
(2013).

Profesor Wyzszej Szkoty Bankowej w Poznaniu, wyktadowca Uniwer-
sytetu Ekonomicznego w Poznaniu. Absolwent studiow prawniczych
na UAM w Poznaniu oraz podyplomowych studiow Psychologia Zarza-
dzania oraz Coaching Menedzerski na WSB w Poznaniu.

Posiada ponad 25-letnie doswiadczenie w konsultingu biznesowym
oraz doswiadczenie pracy w wieloosobowych kancelariach prawnych.
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