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COS'E UN ECM?

Una soluzione di Enterprise Content Management

(ECM) € l'insieme di strumenti che consentono la

gestione della documentazione prodotta e ricevuta
all'interno di un'organizzazione, indipendentemente dal
suo formato.

Il suo obiettivo principale e quello di semplificare il ciclo
di vita delle informazioni con la gestione dei documenti
e l'automazione dei flussi di lavoro dei processi.

E fondamentale per qualsiasi organizzazione con grandi
volumi di contenuti definire un piano ECM per eliminare
le inefficienze operative, ridurre i costi e aderire ai
mandati di conformita normativa.
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BENEFICI DI UN ECM

> Migliora l'accesso e il reperimento dei contenuti

> L'efficienza operativa riduce i costi e i ritardi

~- @uida verso decisione corrette

> @Garantisce flussi di lavoro ottimizzati e I'accelerazione dei processi aziendali

> Supporta le strategie di continuita aziendale

> Qestisce i contenuti per l'intero ciclo di vita
> Riduce i rischi e la contestazione dei costi

> Elimina la duplicazione dei contenuti

= Consente la dondivisione delle informazioni in un ambiente collaborativo

> Soddisfa le esigenze di regolamentazione e conformita




L'ECM LOGICAL SYSTEM: IKNOW ‘TL

iKnow e la soluzione di Enterprice Content Management (ECM) di
Logical System: un software che consente la completa

digitalizzazione dell’'informazione, dei documenti e dei processi —
all'interno di un’azienda. 1 ARCHIVIAZIONE )
DIGITALIZZAZIONE )

BPM

Puo integrarsi a qualsiasi ERP o altre soluzioni verticali grazie ai |
numerosi servizi che mette a disposizione in modalita APl RESTful 3 GESTIONE DOCUMENTALE >

utili per importare o consultare documentazione o informazioni in

In iIKnow possono essere gestite tutte le procedure che coinvolgono

la creazione, I'acquisizione, I'organizzazione, la ricerca, il recupero e

la distribuzione dei contenuti all’interno di un’organizzazione.

generale.




INTRODUZIONE Iy

iKnow risponde a una problematica presente in molte realta aziendali: i workflow collaborativi tendono a rimanere sempre gli
stessi nonostante gli importanti investimenti fatti per dotarsi di sistemi ERP sempre piu evoluti.

> Ancora troppa carta

= Poca organizzazione all'interno dei file system

g

> Ridondanza dell’informazione
> Condivisione che porta a duplicazione

> Passaggio manuale delle informazioni

@ﬂ

~ Processi di approvazione macchinosi

L’azienda si trova spesso ad affrontare due situazioni opposte per quanto riguarda i processi: veloce ed efficiente la parte
transazionale, sostanzialmente lenta e costosa la parte documentale.




INTRODUZIONE L

La soluzione e ottimizzare e digitalizzare i processi collaborativi interni, ovvero quei processi aziendali costituiti da una o piu
attivita ognuna delle quali rappresenta un lavoro da svolgere per giungere a un obiettivo comune

Ottimizzarli significa guadagnare efficienza in termini di costo, tempo, risorse impiegati nelle attivita quotidiane di un’azienda.




FUNZIONALITA JL
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PIATTAFORMA LOW CODE

iKnow e una piattaforma low code che puo essere configurata in modo
semplice da tutti gli utenti, senza avere particolari competenze in
ambito informatico. Questa sua caratteristica fornisce una serie di
benefici:

> Autonomia: chi e coinvolto direttamente nei flussi aziendali ha la

possibilita di creare form e documenti, oltre che alle relative ricerche;

> Flessibilita: permette alle aziende di progettare e implementare
soluzioni personalizzate per digitalizzare i processi aziendali;

> Accelerazione dei tempi di personalizzazione e riduzione dei costi;
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GESTIONE DOCUMENTALE ,,{}L

iKnow permette di gestire:

> In modo coerente ed efficiente i documenti e i relativi processi di business. Offre alle
aziende la possibilita di registrare i documenti indipendentemente dal loro formato,
archiviarli in modo sicuro e accedere rapidamente al loro contenuto,

~La documentazione relativa a processi aziendali, quali ad esempio procedure post
vendita, i processi di acquisto, i processi HR, workflow in ambito qualita, la gestione

dei contratti e molto altro; cio consente di semplificare e automatizzare i processi che

si basano sul flusso di documenti;

> Tutta la documentazione emessa, ad esempio dai propri sistemi sw aziendali, o
ricevuta via mail da clienti/fornitori, o realizzata da sistemi office o prodotta
direttamente da iKnow, viene catalogata in raccoglitori e pratiche relative a
determinati processi (documentazione di commessa, pratiche di acquisto, attivita

commerciale, ecc...);




GESTIONE DOCUMENTALE JL

= Le visibilita dei documenti: ogni scheda iKnow e ogni file caricato possono essere soggetti a policy di visibilita
(scrittura/lettura/non consultabile) definiti per profilo o per utente specifico. Gli stessi criteri possono essere manipolati
manualmente o automaticamente tramite la definizione di workflow specifici;

- Le relazioni con i clienti/fornitori. La sua piattaforma web, infatti, consente I’accesso anche dall’esterno. Ogni
fornitore/cliente, attraverso il proprio account, pud caricare o consultare documentazione, monitorare e avanzare
workflow per ridurre i timing di passaggio delle informazioni e avere repository comuni e sempre allineati.

| e ° o [T
-~ iKnow consente di digitalizzare le informazioni: O
o

> Archiviando documentazione, garantendo repository sicuri On Premise o in Saas;

~ Creando chiavi di ricerca per effettuare un facile reperimento di tutti i dati e processi gestiti a sistema. %




GESTIONE DOCUMENTALE ‘?L
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PROCESS DESIGNER Iy

Grazie agli strumenti di BPM (Business Process Modelling) Designer e al BP-engine,

iIKnow permette il management dei processi interni alla struttura aziendali, eseguendo

workflow e flussi approvativi e/o di avanzamento delle fasi che compongono i processi
stessi.

Il BPM-Designer include le funzionalita dedicate alla specifica di processi di business

sulla base dell’associazione dei seguenti elementi:

= Inizio o fine

- Stato del mapping dei dati

- Attivita o azioni eseguite automaticamente

- Decisioni, Case e Join

- Cicli complessi di attivita ricorsive o che si verificano in determinate condizioni.




REPORT DESIGNER

Attraverso l'utilizzo del tool di report designer, e
possibile realizzare layout grafici personalizzati

(o modelli gia in uso in azienda o carta intestata)

per produrre documenti in vari formati, in
combinazione con i metadati imputati nelle
form.

Questi documenti possono anche essere inviati
via email direttamente da iKnow anche a utenti
esterni all’organizzazione.
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PIATTAFORMA COLLABORATIVA

Iy

iKnow e una piattaforma collaborativa in quanto permette:

> La condivisione di qualsiasi tipo di documento tra gli utenti della stessa
organizzazione;

> Il tracciamento delle attivita svolte;

- L’invio di email automatiche con finalita di reminder per i processi in gestione;

= L’analisi in tempo reale degli utenti collegati;

> Il monitoraggio real time dei workflow collaborativi;

~ La definizione di un organigramma finalizzato all’automazione di notifiche e
condivisione delle informazioni.

~ L’estensione della collaborazione anche a interlocutori esterni all’organizzazione.
Iknow puo essere utilizzato come «Portale» dove Clienti/Fornitori possono essere
coinvolti per la consultazione di documenti o per la compilazione di moduli o per il

caricamento di file (es. conferma d’ordine o compilazione di un modulo qualita).

DOCUMENTAZIONE TECNICA v

Disegni - Tutti

Disegni da approvare

Disegni in vigore
Documentazione Tecnica/Qualita
Documenti Da Approvare
Documenti Da Verificare
Documenti In Redazione/Redatti
Documenti Redatti

Altro v




INTEGRAZIONE Iy

iIKnow e basato su una architettura SOA che consente:

> Di integrarsi semplicemente con altri sistemi grazie all’utilizzo di

specifici servizi REST e messaggistica JSON;

> La sincronizzazione con i piu comuni message broker, come ActiveMQ e

RabbitMQ, per una gestione dei processi decentralizzata e distribuita;

> L'integrazione con i principali sistemi di Business Intelligence (come

Power Bl) che consente di misurare come si opera nei singoli processi
documentali e nelle singole operazioni, al fine di garantire un

comportamento corretto, fornendo report interattivi e aggiornati.




ACCESSIBILITA |

iKnow e una soluzione user-friendly che rende |'utente piu
autonomo e sicuro nel rapporto con lo strumento garantendo

un alto grado di soddisfazione nell’utilizzo. Assicura all’'utente:

> La possibilita di lavorare in parallelo su piu interfacce, sia in
gestione di un modulo sia sui report di interrogazioni, grazie a
una logica a tab;

> L’accesso alle informazioni da qualsiasi luogo e qualsiasi device

utilizzato (web o mobile);

> La presenza all’interno di ciascun modulo di un pannello laterale contenente le informazioni
aggiuntive allo stesso: la preview del file allegato, le relazioni tra il documento e il resto delle
schede presenti in iKnow, l'eventuale workflow percorso e la gestione della “ricerca

avanzata”;




ACCESSIBILITA JL

Una navigabilita ottimizzata tra le diverse sezioni e viste, ai fini della semplificazione della ricerca e dell'accesso alle

informazioni con conseguente miglioramento della produttivita;

La configurazione autonoma e personalizzata dei nuovi cruscotti (dashboard) per navigare dati afferenti alle varie

interrogazioni con selezione dei progetti profilata per utente;

L’attivazione all’interno delle interrogazioni dei filtri “per colonna” e

degli ordinamenti dinamici, oltre alla possibilita di salvare le ricerche | =™ ™"

Interrogazioni

con specifici filtri ad hoc;
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SCENARI APPLICATIVI

Con il potenziamento delle logiche di workflow management

insieme alla collaudata piattaforma di gestore documentale, ma
soprattutto grazie ad un'estrema flessibilita in termini di setup e
report, iKnow e diventato nel tempo una soluzione ottimale anche

per quegli scenari piu "di settore" quali:

> Quality Management;
~ CMMS ( gestione delle manutenzioni );

-~ HR Management.




MODULO QM - GESTIONE DELLA QUALITA ,ML

I modulo di Qualiy Management di iKnow consente di organizzare al meglio documentazione, procedure e controlli

qualitativi su prodotto e processi richiesti dalle piu comuni normative vigenti.
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DOCUMENTAZIONE QUALITA - AMBIENTE - SICUREZZA #}L

iKnow rappresenta la soluzione ideale ed efficace per la gestione

documentale del sistema Qualita e HSE, in conformita alle attuali

normative. Qualita

La suite iKnow garantisce estrema flessibilita nella costruzione di

apposite form per classificare e archiviare la documentazione presente

in azienda per il sistema Qualita-Sicurezza-Ambiente (Manuali,
Procedure, Istruzioni Operative, Registrazioni). Ai documenti possono
essere agganciate logiche di revisioning e workflow collaborativi

soprattutto per approvazioni e pubblicazioni dei documenti.

Appositi report mirati consentono di tenere sotto controllo il proprio
repository facilitando la rintracciabilita, la revisione e I'eventuale

definizione di scadenze di validita.




CONTROLLI IN ACCETTAZIONE E IN PRODUZIONE #}L

iKnow consente di definire i cicli di collaudo e di controllo
associandoli ad articolo/fornitore o articolo/fase.
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RECLAMI E NON CONFORMITA |l

La gestione dei Reclami e delle NC e le conseguenti azioni correttive/preventive sono alla
base di un corretto controllo della qualita, conforme alle normative vigenti. iKnow ¢ in
grado di gestire in maniera semplice e organizzata i flussi operativi presenti in una
procedura di Reclamo Cliente, NC a Fornitore o NC Interna.

iKnow consente di registrare le informazioni necessarie al completamento della pratica ma
anche di definire le logiche di workflow per un’efficiente collaborazione. E possibile inoltre

arricchire un modulo di Reclamo o NC con allegati quali mail, immagini e/o foto o

A1 Rapporto di S s
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REPORT 8D Iy

Per "8D Problem solving" si intende una metodologia atta al problem
solving e al miglioramento dei processi aziendali che hanno causato una
‘non conformita’ e quindi un reclamo da parte di cliente. iKnow
permette la compilazione assistita di un modulo 8D, supportando
I"operatore durante l'inserimento di tutte le informazioni relative agli 8
step di avanzamento.

Grazie alla piattaforma web e alla capacita di lavorare in modalita

«portale», un modulo 8D puo essere compilato direttamente dal

fornitore all’interno di iKnow, senza dover passare da file excel/word e

| ECLAMOD | CLESTOMER CLAIM | srerenc
_ﬂhmﬂ [ oL

continui scambi mail.

Questa modalita operativa, consente di tenere costantemente sotto

controllo I'evoluzione del processo, i timing delle attivita e di avviare

automatici solleciti al fornitore al momento di mancate compilazioni.

AR RRRARRRRRR RN




AUDIT MANAGEMENT |l

Il processo di auditing, sia esso interno o verso fornitori/aziende esterne consociate/enti
esterni, risulta essere un importante strumento di controllo di qualita aziendale, anche in
ottica di migliorie di processi, quindi fondamentale da monitorare e registrare.

Il modulo di iKnow di “Audit e Verifiche Ispettive” permette di gestire qualsiasi tipo di

audit, sia esso di sistema, processo, prodotto/servizio o reparto/area aziendale. E possibile

gestire la programmazione degli audit, impostare le check list di controllo e registrare i
risultati ottenuti, con la possibilita di stampa degli stessi in PDF con layout personalizzato.

Tramite ricerche mirate, iKnow fornisce un vero e proprio scadenziario degli audit o delle
visite ispettive programmate, oltre all’elenco di tutti gli audit gia registrati con i relativi
risultati.

L’esito di un audit potrebbe automaticamente portare alla registrazione di un modulo di
Non Conformita Interna o di Azioni Correttive/Preventive o di Miglioramento.




APQP - FMEA -PPAP d

Per tutte le aziende che lavorano in ambito Automotive, che devono
rispondere allo standard della IATF 16949, iKnow consente la gestione di
quei «core tools» specifici del settore.

Procedure quali 'APQP (Advanced Product Quality Planning), il PPAP
(Production Part Approval Process) o la FMEA (Failure Mode & Effects
Analysis sia di prodotto che di processo) possono essere gestite
all’interno di iKnow attraverso moduli realizzati ad hoc, con la possibilita
di compilare le informazioni imposte dalla normativa, consentendo
I"archiviazione documentale e applicando i workflow collaborativi atti
alla compilazione del modulo stesso.

Attraverso appositi report sara sempre possibile monitorare le evoluzioni

dei processi e realizzare opportune stampe di riepilogo o cruscotti web

attraverso il connettore con i sistemi di business intelligence.




TARATURA STRUMENTI DI MISURA

Il modulo QM di iKnow e dotato della gestione delle tarature
degli strumenti di misura. Una scheda di anagrafica permette di

valorizzare |la banca dati della strumentazione. Specifici cicli di
taratura consentono di definire, per tipologia di strumento,
I’elenco delle misurazioni da svolgere e la relativa periodicita.
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Gli operatori, anche tramite mobile, possono
consuntivare l'attivita di taratura riportando i valori
rilevati. iKnow e dotato di tutte le logiche per il
calcolo dell’MSA e dell’IC (intervallo di confidenza),
come da specifiche di normativa (IATF in primis).




MODULO CMMS ‘#

I modulo CMMS di iKnow consente di gestire la pianificazione e lo svolgimento della manutenzione preventiva,
programmata e su guasto sia per attrezzature, macchine o impianti. Garantisce una totale informatizzazione delle procedure

e consente una gestione integrata anche ai sistemi MES (Manufacturing Execution System).

KPI e Business
Intelligence

Anagrafica

L. Manutenzione Segnalazione
Macchinari

Ordinaria Guasti




MODULO CMMS

Il modulo software CMMS di iKnow, eventualmente integrato a sistemi di tracciabilita, MES o logistica di magazzino, gestisce
la programmazione delle manutenzioni, le richieste di intervento, I'approvvigionamento dei ricambi, I'individuazione delle
risorse interne ed esterne, la registrazione degli interventi, il monitoraggio dell’lavanzamento dei lavori e dei relativi costi e
I’analisi degli indici di performance (KPI).
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MODULO CMMS

Attraverso appositi report, tiene monitorato la periodicita degli interventi (sia a tempo che ad utilizzo) per gli asset in
azienda o per le attrezzature (stampi ad esempio).

Tramite collegamenti mirati in ambito |oT, consente la definizione di interventi in ottica predittiva. Attraverso
I'individuazione di appositi parametri e alla definizione di modelli di calcolo, iKnow puo notificare al momento opportuno
evitando costi per riparazioni prevedibili e fermi macchina.
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MODULO HR Iy

Il modulo HR di iKnow consente di automatizzare i processi HR rendendo piu dinamica l'intera organizzazione, aumentando
il coinvolgimento di tutti gli addetti e permettendo loro di svolgere il proprio lavoro e le procedure interne in modo piu

soddisfacente. Possono essere abilitate procedure che semplificano la redazione di note spese o che consentono di
registrare richieste di ferie o permesso. Si tratta dunque di attivita inerenti all’ufficio risorse umane ma che riguardano tutti i

collaboratori.

Matrice
Anagrafica Portale Formazione e Competenze
Dipendenti Dipendenti Sicurezza Questionari di

\h ) \_ _/ \ Valutazione )




ANAGRAFICA DIPENDENTI

iKnow mette a disposizione un’apposita area in cui archiviare
per ogni dipendente una scheda dettagliata indicando tutte le
informazioni necessarie (form configurabili), dai dati generali
del dipendente spingendosi eventualmente ai dati economici
(protetti da specifici criteri di visibilita), ad un registro degli

infortuni e/o near miss. E poi possibile dettagliare le attivita

svolte in azienda e le competenze richieste per svolgerle.

E possibile tener traccia di tutti i DPI forniti e indicare la data di
prossima visita medica in modo che il programma offra uno
scadenziario delle visite mediche.

Collegata ad ogni scheda puo essere caricata tutta Ia

documentazione relativa al dipendente  (contratti

d’assunzione, documenti d’identita, buste paghe, ecc...).

Manutenzione modulo n [5146]

Tipo Documento

HR - Scheda Dipendente

o Modifica dati = Reimposta farm m Crea,., = % Elimina wr Opzioni - Alri Camandi - Altre azieni =

Cognome & Mome

Note - Stato Dipendente In Forza

v Dati Generall
Codice Fiscale BL. 558w .. M5 Sesso F Q
Data di Nascita 18/83/19. H Luago di MHascita Fabriana
Telefono Titelo di Studio laurea in comunicazione pubblicitari
Curriculus 51 Q Indirizzo mail al - tigyahoo. it
Categorie Protette Q, Legge 184 MO Q,

»  fAspetrti Contrattuall

¥  Formazione

Elenco Corsi Sicurezza

v Visite Mediche

Generale  Q 4 h
specifica Q 4h

Data validith (anni)

a1/61/2007 [ credito formativo pe

eifenizen? B s

sen/2e2: 4

Data Ultima Visita Medica
Data Vaccine Antitetanica

Tabella Idoneitd

w DRI

1470172016 [
es/es/2013 4

. Idoneith Sanitaria

Addette Ufflclie Commerclale

Data Prossima Visita Medica

Data Analisi

Data Ultima visita Data Prossima Visita
Q  easeaszezz [

osea/zez7 [

Scheda DPIL




PORTALE DIPENDENTI L

La piattaforma web di iKnow consente un rapido ed efficacie
canale di accesso per tutti i dipendenti per consultare Ia
documentazione pubblicata e destinata ai vari scopi (buste
paga, procedure aziendali, istruzioni operative, ecc...).

Gli specifici livelli di policy presenti in iKnow consentiranno
di assegnare i corretti permessi ad ogni documento
impedendo dunque il possibile accesso ad informazioni
indesiderate.

Attraverso I’accesso ad un’area riservata, il dipendente puo

anche avviare una richiesta di ferie/permessi (monitorando

autonomamente lo stato di avanzamento) o registrare
moduli quali le note spese o altre form di consuntivo attivita.




CORSI FORMAZIONE E SICUREZZA

Il modulo HR di iKnow consente anche di calendarizzare, registrare e archiviare la
formazione e la sicurezza dei dipendenti.

Tramite apposito modulo e possibile registrare le informazioni necessarie per
classificare una corso (sia di formazione, addestramento, sicurezza, qualita, ecc...).

Al termine dello svolgimento del corso sara possibile produrre in automatico un
documento da far firmare ai partecipanti e digitalizzare rapidamente attraverso
una procedura di lettura barcode. In automatico iKnow andra ad allineare le
informazioni principali del corso direttamente nelle schede anagrafiche dei
partecipanti. Sara cosi possibile analizzare velocemente tutti i corsi svolti da ogni
dipendente.

Nel caso di corsi di sicurezza, sottoposti a revisioni periodiche, provvedera a
schedulare la data del prossimo corso sulla base della periodicita di ogni funzione
(RLS, RSPP, Addetto PS, ecc...).

Mod 18.01

Rev. 02 ADDESTRAMENTO E FORMAZIONE

Pag. L di 2

Titelo del Corse  Formazione Lavoraton Sicurezza
Data 080572019 Durata 16h
Luogo Sede

Funzioni/Mansioni Coinvolte

Tipo di Corso  Sicurezza

Argomenti Trattati

Team di Formazione  Andrea
Ohbiettivi

VALUTAZIONE DELLEFFICACIA DELL'ADDESTRAMENTO
Tipo di Valutazione Test di Valulazione

Data Prevista 09052019
Data Effertiva 09052019

FIRMA RESPONSABILE

:

el ) T




MATRICE COMPETENZE E QUESTIONARI DI VALUTAZIONE

I modulo HR di iKnow consente di definire la matrice delle

competenze sia per hard che per soft skills. HARD SKILL MATRIX

Legend
Tramite appositi questionari di auto valutazione (e/o di + Livello ATTESO @ Livello ATTUALE

valutazione del diretto responsabile e/o dalla funzione HR), Comoscena

Capacita di In...

iKnow calcola il livello attuale per ogni dipendente e per ogni
competenza richiesta. Capack dire_

| livelli generati dall’algoritmo consentono di presentare lo stato
delle competenze all'interno di un’azienda al fine di colmare
eventuali Gap attraverso piani di formazione mirati o attivita di
recruiting su ambiti dove si evidenziano situazioni deficitarie.

Il tutto consentendo di tracciare attraverso appositi cruscotti, i

percorsi evolutivi del dipendente anche trasversali alle mansioni
ricoperte.
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