L

Produktblatt LENQI T%ﬂ

(@)}
<
>
4
o
@
<
(]
-
<
(]
€
>
-
@]
O
—
]
G
(O]
—
(]
=
&
(@)
wnv
2
o
| S
(<))

oTs)
O
e
(C
|
-
o
(]

DO ku M dn age I | Qualitatsmanagement

Die Software fliir Dokumentenlenkung

Einflihrung

Papierlose Dokumentenlenkung und -verteilung -
Zeitaufwand und Fehlerquellen minimieren

Die eingefiihrten integrierten Managementsys-
teme stellen ganz bestimmte Anforderungen
an die Verwaltung von Dokumenten. Eine
Forderung der neuen ISO 9000:2000 und
anderer Normen, wie der ISO TS 16949, der
VDA 6.x oder QS 9000 ist die effiziente QM-
Dokumentation.

Fir ein effektives Qualitatsmanagement ist die
Dokumentation der Einzelprozesse, Ablaufe
und Unternehmensstandards unerldsslich. Mit
LENQIT DokuManager verwalten Sie die
standig wachsenden Daten- und Informations-
mengen effizient und dokumentieren diese
ohne groRen Zeitaufwand.

Die Software systematisiert die Dokumenten-
lenkung, ermoglicht eine normenkonforme
Verwaltung lhrer Dokumente und minimiert

die Fehlerquellen in lhrer QM-Dokumentation
dauerhaft.

Qualitatsrelevante Dokumente, wie z.B.

Verfahrens- oder Arbeitsanweisungen
Qualitatsrichtlinien

Normen

Auswertungen

Ablaufplane und Checklisten
Zeichnungen
Organisationsstrukturen
Stellenbeschreibungen

lassen sich schnell, einfach und vor allem
strukturiert erstellen, aktualisieren, lenken
und archivieren.

>>

Verwaltung der Dokumente

Verteilung der Dokumente

Online-QM-Handbuch

QM - ARBEITSPLATZ

] —

Erstellung

Papier-Dokument
Datei, Ausgabebestand,

AUSGABE AUF PAPIER

AUSGABE IM BROWSER

Verteiler, Status,...

f_>

Erstellung
Online-Dokument
per HTML-/PDF-Konverter

BEREITSTELLUNG AUF
DEM SERVER

_
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<< Entsprechend der aktuellen Normen ver-
folgt LENQIT DokuManager einen prozess-
orientierten Ansatz. So kénnen z.B. fir alle
Dokumente, in denen Prozesse und Ablaufe
festgelegt sind, Vorganger und Nachfolger
definiert werden. Die moderne Oberflache im
XP-Stil fordert ein effektives Arbeiten und steigert

i

[

die Bedienerfreundlichkeit, denn sie lasst sich
anwenderspezifisch konfigurieren und ab-
speichern.

@ |hre Dokumente leicht wiederzufinden.
Mogliche Kriterien sind z. B. Normen,
%' Produktgruppen, Prozesse oder Farben.
Die Anzahl der frei wahlbaren Ord-
nungskriterien ist unbegrenzt. Jedes
Dokument wird tber einen Typ identifi-
ziert, der sich individuell festlegen lasst.
Das kénnen z. B. Arbeitsanweisungen,
Verfahrensanweisungen oder Formulare

|3 i

sein. Dariber hinaus besteht die Mog-

[

Abb. Dokumentenmenii

ANLEGEN DER DOKUMENTE

Pflegen und verwalten Sie qualitatsrelevante
Dokumente komfortabel und ohne groRen
Zeitaufwand mit dem LENQIT DokuManager
und sichern Sie so die Aktualitat der Unterlagen
am Arbeitsplatz.

Die Erfassung qualitdatsrelevanter Dokumente
mit Windows-Software (z. B. MS WORD, EXCEL,
VISIO) und die Ubernahme bestehender Doku-
mente mit Hilfe von ,drag’n drop” vereinfachen
lhnen das Anlegen. Fur Formulare kénnen Sie
zusatzlich PDF-Dateien hinterlegen.

VERWALTEN UND PFLEGEN

LENQIT DokuManager Ubernimmt die Ver-
waltung lhrer Dokumente, markiert auf Wunsch
die Anderung, archiviert alte Dokumenten-
versionen, registriert und informiert Prifer und
Freigeber und sorgt fiir eine gut gelenkte
Dokumentation. Mit frei definierbaren Ord-
nungskriterien (Kennungen) versehen, sind

lichkeit, das Dokument einem oder
mehreren prozessverantwortlichen Be-
reichen zuzuordnen.

Fir die Freigabeprozedur wird ein
konfigurierbarer Workflow genutzt, bei
dem Sie jeden Bearbeiter auch direkt
per E-Mail informieren kdnnen. Fir das
Anlegen der Benutzer und Verteiler (Bearbeiter,
Prifer, Freigeber) kdnnen Sie die bereits
angelegten Benutzerinformationen bequem per
Mausklick aus Outlook oder Windows impor-
tieren.

Status andern (Vorlage VA)

U Entwuif
Das Dokument kann beliebig bearbeitat wendsn

4

In Bearbeitung
Dias Dokumentkann beliebigbearbeitet werden. Yordem
Bearbeiten muss ein Andenngsgrnd singegeben rerdsen,
A d
‘wird gepriift
Die Bearbaitungist abgeschlozzen. Das Dokument watst auf
sine Oherprifung
e d

Status ibemehmen

Gepiiift
Dias Dokument wurde geprid.

v

Wird freigegeben
Alle Ardenngenwurden durchgefibnund bestatigr. Jest muss
das Dokument nock freigegebeniarden

v

Freigegeben
[as Dokumentist freigegebenund damit gilig. Eine gedrudte
‘ersion befindet sich im Handbuch

v
Ungultg
Yenwenden Siediesen Status,wenn das Dokumert sshe
Gliltigkait warlaranbat

Abb. Freigabeworkflow

oWl B WL

Status ubemehrnen
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Alle jemals freigegebenen Dokumentenver-
sionen werden in einer HISTORIE dokumentiert
und kénnen jederzeit eingesehen werden.

Weiterhin konnen Sie z. B. nachvollziehen:

wer die Dokumente bearbeitet hat

wann Anderungen durchgefiihrt wurden
welche weiterfiihrenden Dokumente vorliegen
an wen die Dokumente verteilt werden

4”- )
@ Info x
MName : E

Matchcode :

Giiltig bis :
Typ:
Status :
Yersion :

Dateigrobe :

)Y
. Historie 2 x
Wersion | Datum
ansehen

Andeungsarund | Benutzer Statuz

2 24022005  neues Dok ADMIMIS..  Freigegeben
2 24022005  Meuer Abschritt. ADMINIS
1 24022005 test

In Bearbeitung
LOKMIMIS..  Freigegeben

Abb. Historie

Diese Angaben werden in einer Datenbank
gespeichert und direkt dynamisch im Dokument
eingetragen. Berichte, die liber verschiedene
Ansichten frei konfigurierbar sind, ermég-
lichen lhnen eine einfache Verwaltung und
erleichtern den Uberblick.

AKTUALITAT SICHERSTELLEN

Bei der Pflege einer QM-Dokumentation ohne
die rechnergestiizte Dokumentenlenkung
missen bestimmte Abldaufe beachtet werden:
Eine Version des bestehenden Dokuments muss
archiviert, der Ausgabebestand gesteuert und
die Liste der Dokumente stets aktuell gehalten
werden.

Uberlassen Sie solche Aufgaben dem LENQIT
DokuManager. Die Software vereinfacht lhnen
die Pflege von QM-Dokumentation, indem sie
zu allen Dokumenten die qualitdts-relevanten
Informationen speichert und die aktuell glltigen
Versionen in Umlauf bringt.

VERTEILEN

LENQIT DokuManager Gbernimmt fir Sie das
papierlose verteilen der Dokumente. Das
lastige Kopieren von Dokumenten entfallt. Die
Empfanger kdnnen online in den Dokumenten
blattern und es ist sichergestellt, dass jeder
Mitarbeiter Zugriff auf die Dokumentationen
hat.

Damit keine Anderung libersehen wird, bietet
das System den Benachrichtigungsassistenten.
Er veranlasst bei jeder Statusanderung in einem
Dokument, dass automatisch eine E-Mail an die
im Verteiler gelisteten Mitarbeiter gesendet
wird. In den Dokumentendaten sind bereits die
Empfanger mit den dazugehdrigen E-Mail-
Adressen enthalten, so dass die Empfanger der
Verteilerliste direkt per E-Mail iber die Anderung
unterrichtet werden. Eine Empfangsquittung
kénnen Sie sich ebenfalls Gibermitteln lassen.

Eine komfortable Konvertierungsroutine stellt
lhre Dokumente in HTML/XML direkt aus dem
LENQIT DokuManager heraus zur Verfiigung.
Wiahrend der Konvertierung werden
Navigationsseiten erstellt, die eine Auswahl
der Dokumente erleichtern und definieren, ob
eine gesamte Dokumentation oder nur die fir
den Anwender relevanten Teile erstellt werden.

Sprungmarken auf weiterfiihrende Unterlagen
erlauben den Mitarbeitern, die Dokumente
entsprechend des Prozessablaufs zu betrachten.
Die Einbindung von weiterfiilhrenden Doku-
menten per Link ermoglicht es, ablaufs-
orientiert in den Unterlagen zu blattern.

4]
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Abb. Online-Dokument
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Ubersicht

DokuManager auf einen Blick

B Pflege und Verwaltung qualitatsrelevanter
Dokumente

B Forderungen von Managementsystemen an
die Dokumentenlenkung werden abgedeckt

B Erstellung von Dokumenten in gewohnter
Windows-Standardumgebung

B Unlimitierte und frei definierbare
Ordnungskriterien (z. B. Referenznormen,
Prozesse)

= Automatische Erstellung von frei definierbaren
Ubersichtslisten

B Zuordnung von Prozessverantwortlichkeit
B Dynamische Aktualisierung der Dokumente
B Benachrichtigung per E-Mail

B Einbindung von Volltextsuche fir die
Anwender

B Papierlose Bereitstellung der Dokumente
direkt am Arbeitsplatz

B Einsparen von Kopier-/Verteileraufwand

B Microsoft .NET-Technologie

Technische Daten & Systemvoraussetzungen

B Systemplattform:
Windows 2000, Windows XP, weitere auf
Anfrage

B Skalierbar vom Einzelplatz bis zum
komplexen Netzwerk

B Netzwerke: Windows-/Novell-Netzwerke

B Offene Systemarchitektur

B Professionelle Datenbank mit Client-Server-
Architektur (MS SQL-Server)

B |ntegration zu MS-Office (Excel, Word, Visio
und anderen com-fahigen Programmen)

LENQIT 5784

LENQIT GmbH
Die Software fur Dokumentenlenkung

Hofaue 51
42103 Wuppertal

+49.202.29 84-140
+49.202.29 84-122

info@lengit.de
www.lenqit.de
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