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Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Einblick in die wesentlichen
Informationsobjekte, die in SAP Records Management
integriert werden. AufSerdem erfolgt eine Beschreibung der
Dokumentenmanagement-Funktionalititen sowie der
Prozesssteuerungsfunktionen.

2 Funktionen

2.1 Zugriff auf allgemeine Informationsobjekte

Informationsobjekte bezeichnen allgemein alle Informationstriger,
die geeignet sein konnen, geschiftsprozessrelevante Informationen
zu enthalten. Dazu zihlen z.B. Dokumente oder Business-Objekte.

2.1.1  Traditionelle und elektronische Akten

Die Akte ist das zentrale Objekt in SAP Records Management. Uber
sie wird der Zugriff auf alle anderen Informationsobjekte ermoglicht.
Die Akte ist in diesem Sinn eine Klammer oder ein Behilter fiir belie-
bige Informationsobjekte und hat einen Bezug zu einem Geschifts-
prozess und damit zu einem oder mehreren Objekten der realen
Welt. Als einpragsames Beispiel soll hierzu eine Personalakte
betrachtet werden (siehe Abbildung 2.1). Eine Personalakte enthilt
alle Informationen zu einem Mitarbeiter - vom Bewerbungsschrei-
ben bis zu allen anderen Informationen tiber diesen Mitarbeiter, wie
z.B. Gehaltsdaten, Beschiftigungsverhiltnis, Adresse, Bankverbin-
dung etc.

Diese Akte bezieht sich auf ein vertragliches Beschiftigungsverhilt-
nis zwischen einem Unternehmen und einer Person, mithin handelt
es sich hier um die Abbildung eines Geschiftsprozesses. Weiterhin
besteht ein Bezug zum einzelnen Mitarbeiter, zu dem diese Informa-
tionen vorliegen. Auch bei einer Kreditakte liegt dieses Verhaltnis
zwischen Prozess und Objekt vor: Der Kreditvertrag begrindet den
Geschiftsprozess Kreditgeschdft, und der Kreditor ist das Objekt, zu
dem Informationen existieren.
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Prozesssteuerung

Personalakte

Allgemeine Metadaten
« Erstellungsdatum

Aktenbestandteile

Metadaten Bewerbung
* Erstellungsdatum

Metadaten
Anschriften HR

Metadaten (Archiv)
* Datum

Metadaten

Vordiplom Anschriften URL

Metadaten elektro- www.gesetze.de

Metadaten (Archiv)

+ Datum nischer Vorgang
iol Bewerbungs-
Diplom workflow

Abbildung 2.1 Allgemeiner Aufbau einer Personalakte

Eine Akte bietet in diesem Zusammenhang die Méglichkeit einer
strukturierten Zusammenfassung von Informationen, die sich auf
einen Geschiftsprozess beziehen. Durch diese Aufbewahrung von
Informationen erlaubt die Akte eine nachtrigliche Verfolgung und
Dokumentation eines Geschiftsprozesses. Zusitzlich kommt der Akte
auch der Charakter eines Prozesssteuerungsinstruments zu, da sie
tiber die Aufgabe der reinen Informationssammlung hinaus auch
Bearbeitungsinformationen enthalten kann, die einen arbeitsteiligen
Prozess zu steuern vermdogen.

In einer elektronischen Akte werden analog zur konventionellen
Papierakte in erster Linie Dokumente zusammengefasst. Elektroni-
sche Dokumente kénnen direkt einer Akte zugeordnet werden. Eine
Aufteilung in Binde, analog zur konventionellen Akte, ist nicht erfor-
derlich, da eine elektronische Akte nicht durch ein physisches Behalt-
nis begrenzt wird. Innerhalb einer Akte konnen sich beliebig viele
elektronische Dokumente befinden. Neben den digitalisierten Doku-
menten kann eine elektronische Akte Sachinformationen, Ablaufin-
formationen und Metainformationen enthalten, die mit dem Ziel,
Vorginge recherchierbar und evident zu machen, im Prozess des Vor-
gangsablaufs elektronisch gespeichert werden. Weiterhin muss eine
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Zugriff auf allgemeine Informationsobjekte 21

vollstindige elektronische Akte alle den Bearbeitungsprozess abbil-
denden Kontextinformationen (Geschiftsgangvermerke, Verfiigun-
gen, Laufwegsinformationen, Zeichnungen) enthalten.

Der Inhalt einer traditionellen Akte befindet sich auf dem Medium
selbst (z.B. Papier) und ist tiber Symbole (Buchstaben, Abbildungen,
Fotos etc.) direkt einem menschlichen Betrachter zugdnglich. Der
Inhalt einer elektronischen Akte wird in maschinenlesbarer Form
abgespeichert. Zwischen der Interpretation durch einen Betrachter
und der physikalischen Speicherform muss daher noch eine Trans-
formation in ein Format erfolgen, das fiir den menschlichen Betrach-
ter interpretierbar ist.

Neben dem Inhalt wird in der traditionellen Akte auch die Struktur
der Akte konserviert. Diese Struktur ist inhdrenter Bestandteil der
Papierdokumentation. Bei einer elektronischen Akte miissen die
Strukturdaten separat gespeichert und zum Zeitpunkt der Transfor-
mation der Inhaltsdaten fiir die Visualisierung der Akte interpretiert
werden. Im Gegensatz zu einer traditionellen Akte kénnen dafiir
Strukturdnderungen protokolliert werden, wahrend eine Strukturan-
derung innerhalb einer traditionellen Akte unbemerkt bleiben
konnte.

Die Struktur der Akte und die Kontextinformationen sind notwen-
dig, um eine elektronische Akte interpretierbar und verwendbar zu
machen. Struktur- und Kontextinformationen werden als sogenannte
Metadaten, d.h. Daten iiber Daten, gespeichert.

Abgrenzung zwischen Records und Akten

Zwischen Akten und Records im angelsichsischen Sinne besteht ein
gewisser Bedeutungsunterschied.

Eine Akte wird als Zusammenfassung von Vorgingen betrachtet.
Vorgange weisen eine prozess- und eine dokumentbezogene Dimen-
sion auf. In der prozessbezogenen Dimension stellt ein Vorgang eine
zusammenhidngende Folge von Tatigkeiten dar, an deren Abwick-
lung unterschiedliche Organisationseinheiten beteiligt sind. In doku-
mentbezogener Dimension ist ein Vorgang eine Menge von Doku-
menten, die in einem inhaltlichen und zeitlichen Bezug zueinander
stehen und in einer Akte abgelegt sind.
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2 | Funktionen

Arbeitsteiliges
Handeln

AktenmaRigkeit
aller Vorgénge als
zentrales Prinzip

Eine Akte unterstiitzt dabei arbeitsteiliges Handeln bei der Erfiillung
komplexer Aufgaben und macht Vorginge nachvollziehbar. Hierzu
dienen die Schriftlichkeit der Unterlagen und Informationen tiber:

» den Inhalt von Vorgingen
» das Umfeld, das zur Entstehung der Vorginge gefiihrt hat
» die Beziehungen zu anderen Akten

» die Entstehungsgeschichte der Inhalte und die Dokumenthistorie

In diesem Zusammenhang erfiillt die Aktenfiihrung einerseits opera-
tive Funktionen bei der Bearbeitung und Steuerung von Geschifts-
vorfillen, andererseits erfiillt sie die strategische Funktion der Nach-
vollziehbarkeit der Geschiftsbearbeitung.

Die Geschiftsprozesse einer Organisation hingen mit der Verarbei-
tung von Dokumenten zusammen. Akten sind innerhalb dieser
Geschiftsprozesse ein Medium der Sachbearbeitung. Durch die
Schriftlichkeit werden Aktivititen und Ergebnisse steuerbar. Akten
tbernehmen bei der Geschiftsbearbeitung die Funktion der Initiali-
sierung, Planung, Steuerung und Koordination.

Die Struktur der Akte ergibt sich aus dem Verfahren, das der jeweili-
gen Aufgabe zugrunde liegt. Dieses Verfahren kann auf rechtlichen
oder verfahrensmifigen Regelungen beruhen und bildet die Grund-
lage fiir die Entstehung des Vorgangs und dessen Bearbeitungsab-
lauf.

Die AktenmiRigkeit aller Vorgange stellt sicher, dass jede fiir einen
Geschiftsvorfall wesentliche Kommunikation schriftlich fixiert
wird und damit eine fiir jeden Interessierten nachvollziehbare
Rekonstruktion des Geschiftsvorfalls moglich ist. Der Stand einer
Sache muss vollstindig aus den Akten erkennbar sein. Eine Akte
muss alle wesentlichen Informationen tiber einen Vorgang in seiner
sachlichen und zeitlichen Abfolge enthalten: Initiator und fachliche
Zustindigkeit, Entwiirfe, Stellungnahmen, Gesprichsprotokolle,
zugehorige Korrespondenzen, Texte und Unterlagen, horizontale
und vertikale Durchlaufstationen, Randnotizen oder sonstige Ver-
merke.

Die traditionelle Aufzeichnungsform der Kommunikation auf Papier
gewihrleistet die Nachweisbarkeit und Transparenz eines Vorgangs.
Diese Papierunterlagen konnen ihrerseits wiederum in Aktenord-

76



Zugriff auf allgemeine Informationsobjekte 21

nern strukturiert und schlieflich in der Registratur registriert und im
Archiv langfristig aufbewahrt werden. Eine elektronische Akte muss
in der Lage sein, diese Aufzeichnungsfunktion des Papiers mit elek-
tronischen Mitteln nachzubilden.

Die strukturellen Beziehungen einer Akte zu anderen Akten konnen
durch das Aktenzeichen hergestellt werden, dessen Aufbau spezifi-
schen Regeln gentigen muss. Im einfachsten Fall ist ein Aktenzeichen
eine fortlaufende Nummer.

Der Begriff Records hat im angelsichsischen Raum eine Bedeutung,
die mit keinem deutschen Begriff addquat tibersetzt werden kann.
Bei Records handelt es sich in diesem Sinn um aufgezeichnete Infor-
mationen, die bei der Initiierung, der Durchfiihrung oder dem
Abschluss einer institutionellen oder individuellen Aktivitit erstellt
wurden. Diese Informationen umfassen den Inhalt, den Kontext und
die Struktur in einer Art und Weise, die unabhingig von der Form
oder dem Medium die Nachvollziehbarkeit einer Aktivitit erlaubt.

Losungen im Bereich Records Management konzentrieren sich dem
Wortsinn nach auf Datensicherheitsaspekte sowie die Erhaltung von
Informationen. Ein wichtiger Aspekt ist dabei auch ihre Vernich-
tung, wenn die Informationen aus gesetzlichen Griinden nicht mehr
aufbewahrt werden diirfen oder nicht mehr aufbewahrt werden
miissen und keine historischen Interessen vorliegen.

SAP Records Management vereinbart in sich sowohl die Charakteris-
tika einer klassischen Aktenverwaltung als auch eines Records
Managements im angelsichsischen Sinne.

Akten in SAP Records Management

Fur den Zugriff auf elektronische Akten stellt SAP Records Manage-
ment den Records Browser zur Verfligung. Analog zu einem Web-
browser erlaubt dieses Tool den zentralen Zugriff auf die Inhalte
einer Akte. Die Darstellung der Inhalte erfolgt in Form einer Baum-
oder wahlweise in einer einfachen Listendarstellung. Die Baumdar-
stellung hat den Vorteil der groBeren Ubersichtlichkeit der Informa-
tion durch die verschiedenen Hierarchieebenen in der Darstellung.
Die Listendarstellung erlaubt demgegeniiber eine einfache Sortie-
rung und Filterung der dargestellten Informationen (sieche Abbil-
dung 2.2).
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Records Browser - Akte anzeigen

e SHE Ehos | BEFE e M

Records Browser - Akte anzeigen

O EEES

Aktenzeichen: Personalakte Anja Muller (Yersion: 1)

Daten zur Person Infotypen BECKERJO (29.11.2004 18:2416
@ |Anschriften: Standiger Wol| Infotypen BECKERJO (29.11.2004 18:24:32
@ |Bankverbindung: Hauptba|Infotypen BECKERJO (29.11.2004 18:24:46
@ |Behinderung Infotypen BECKERJO (29.11.2004 18:24:55
Tarifpatner Wieh Link BECKERJO (29.11.2004 18:27:34
@ |Basisbezilge: Basisvertral Infotypen BECKERJO (29112004 18:2511
& |Motiz Motizen BECKERJO [29.11.2004 18:25:57
@ |Abrechnungsstatus Infotypen BECKERJO (29.11.2004 18:26:08
(& | Transaktion PM20 Transaklionsaufruf |[BECKERJO |29.11 2004 18:26:53
Dokumentation Wiah Link BECKERJO [29.11.2004 18:23:25

Abbildung 2.2 Listendarstellung einer Personalakte

In der Baumdarstellung des Records Browsers wird auf der linken
Seite das Inhaltsverzeichnis einer Akte dargestellt (siehe Abbildung
2.3). Die Hierarchieebenen des Inhaltsverzeichnisses sind fast belie-
big tief schachtelbar, jedenfalls soweit dies die gewiinschte Uber-
sichtlichkeit der Akte erlaubt. Unterhalb der Gliederungsknoten
befinden sich die eigentlichen Elemente der Akte. Die Gliederungs-
knoten entsprechen einem Ordner, die Elemente entsprechen den
einzelnen Dokumenten. Auf der Ebene der Elemente konnen je nach
Elementart und individuellem Berechtigungsprofil verschiedene
Aktivititen wie ANZEIGEN oder ANDERN durchgefiihrt werden.

Jede Akte hat ein zu ihrer semantischen Aktenart gehériges Akten-
modell. So gibt es besondere Aktenmodelle fiir Personal-, Kunden-
und Lieferantenakten. Im Aktenmodell wird festgelegt, wie die
Struktur der Akte aufgebaut ist und welche Elementarten vorkom-
men konnen.

Der Inhalt einer Akte wird in Form einer XML-Datei abgespeichert
und ist durch ein XML-Schema, das dem Aktenmodell entspricht,
festgelegt. In dieser XML-Datei sind entweder statische Referenzen
auf die Elemente der Akte enthalten, oder die Referenzen werden
dynamisch zur Laufzeit ermittelt, sobald ein Gliederungsknoten
vom Benutzer expandiert wird. Die dynamische Ermittlung von
Referenzen zur Laufzeit bietet sich insbesondere dann an, wenn die
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Anderungsfrequenz der in der Akte referenzierten Objekte sehr
hoch ist oder die Anzahl der referenzierten Objekte sehr gro wird
(detaillierte Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 6, »Erweite-
rungen«). Durch dieses Verfahren ist ein zentraler Zugriff auf alle
Elemente moglich, ohne dass eine redundante Datenhaltung erfor-
derlich wire. Der Zugriff auf die Elemente erfolgt iiber Ihr
urspriingliches Repository.

Records Browser - Akte anzeigen
Y IEHeeae OHEB BT

Records Browser - Akte anzeigen
==

TR o e [ [ s e =T

I = || Personalakte Anja Maller|Version 1

4 ﬂ Personalakte Anja Miller BECKERJO f29.11.2004...
il Daten zur Person Alle Raollen 1
@ Daten zur Person Infatypen Alle Rallen BECKERJOf29.11.2004... 2
@ Anschriften: Standiger Wohnsitinfatypen Alle Rallen % BECKERJOf28.11.2004... 3
@ Bankverhindung: Haupthankve Infotypen Alle Rallen BECKERJOf29.11.2004... 5
@ Behinderung Infatypen Alle Rallen BECKERJOf29.11.2004... 7
= [ Vertrag Alle Rollen g8
[@1 Tarifpartner Weh Link Alle Rallen BECKERJOf29.11.2004... 10
= @ Dasishezlige: Basisverray Infotypen Alle Rallen BECKERJO f29.11.2004... 31
7 Notiz Motizen Alle Rollen BECKERJO f28.11.2004... 32
@ Abrechnungsstatus Infatypen Alle Rallen BECKERJO f29.11.2004... 33
=~ (@8 Bescheinigungen Alle Rallen 28
@ Transaktion PM20 Transaktionsaufruf Alle Rallen BECKERJO f28.11.2004... 20
=~ & HR Verfahrensdokumentatian Alle Rollen 38
@ Dokumentation Web Link Alle Rallen BECKERJOf29.11.2004... 39
CRI 0]

Abbildung 2.3 Abbildung einer Akte in Baumdarstellung

Die Informationen in einer Akte kénnen personalisiert werden, d.h.,
je nach Rolle, die ein Mitarbeiter in der Organisation ausiibt, kénnen
bestimmte Funktionen ein- oder ausgeblendet werden. Neben der
Einschrankung der Sichtbarkeit von Teilbereichen einer Akte kann
durch geeignete AutorisierungsmalSnahmen eine weitere Personali-
sierung der Informationen in einer Akte erfolgen. Die Autorisierung
orientiert sich am SAP-Berechtigungskonzept. Ein Benutzer hat
bestimmte Rechte, eine Aktivitit auf ein Objekt auszutiben oder
nicht. Sofern ein Benutzer nicht das Recht hat, einen Akteninhalt zu
betrachten, wird ihm dieser Inhalt nicht angezeigt.

Die Attribute einer Akte werden im sogenannten Content-Modell
festgelegt (siehe Abschnitte 1.2.1, »Von Trends und Hype-Begriffenc,
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und 5.2.3, »Content-Modelle«). Standardattribute von Akten sind
z.B. das Aktenzeichen, ein beschreibender Text, der Status der Akte,
der Anleger der Akte und das Anlegedatum. Zu den Attributen einer
Personalakte gehort typischerweise die Personalnummer. Uber diese
Personalnummer kann eine Verbindung zwischen der Akte und dem
Personalstammsatz, der im HR-System verwaltet wird, hergestellt
werden.

Beim Ausdruck einer Akte werden das Inhaltsverzeichnis und die
Attribute der Akte gedruckt. Die in einer Akte referenzierten Doku-
mente konnen nur dann gedruckt werden, wenn ein externes Pro-
dukt angeschlossen ist, das die BC-XDC-Schnittstelle (External Docu-
ment Converter) unterstiitzt. Die Schnittstelle BC-XDC stellt die RFC-
Schnittstelle zwischen dem SAP-System und einer externen Soft-
warekomponente dar, mit deren Hilfe Office-Dokumente (*.doc,
* ppt, *xls) in Druckerdatenstrome umgewandelt werden konnen
(PCL-5, PostScript). Auf diese Weise wird der Ausdruck solcher
Dokumente auf entsprechenden Druckern tiber das SAP-System
sichergestellt.

Mit einer speziellen Funktion des Records Browsers kann eine Off-
line-Version der elektronischen Akte erzeugt werden. Voraussetzung
hierzu ist, dass die in der Akte enthaltenen Elemente in digitaler und
lesbarer Form exportiert werden konnen. Bei elektronischen Doku-
menten ist dies ohne Weiteres moglich, bei Business-Objekten zur-
zeit nicht.

Beim Export erzeugt das System mehrere Dateien, die im Dateisys-
tem gespeichert werden. Unter diesen Dateien befinden sich eine
HTML-Seite zur Anzeige der Akte und eine XML-Datei, die das
Inhaltsverzeichnis der Akte und Referenzen auf die Inhalte der
Aktenelemente enthalt

Aktenplane

Zur Ablage von Akten konnen unterschiedliche Systematiken einge-
setzt werden. Die systematischste Gliederung der Ablagestruktur
von Akten erfolgt in Form eines Aktenplans. Der Aktenplan struktu-
riert das Aufgabengebiet, das durch die Akten dokumentiert werden
soll, in systematischer Form. Neben dieser Form der Definition der
Ablagestruktur der Akten gibt es noch weitere, weniger ausdifferen-
zierte Verfahren:
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» Chronologische Ablage
Bei einer kleinen Anzahl von Dokumenten kénnen diese einfach
chronologisch abgelegt werden.

» Alphabetische Klassifikation
Hier sind zwei Ausprigungen moglich: Ablage nach einem alpha-
betischen Klassifikationskriterium, z.B. dem Namen, oder Ablage
nach einer sachlichen Oberklassifikation.

» Numerische Klassifikation
Die Akten werden nach einem definierten Verfahren nummeriert
und tiber einen Zugriffsindex verwaltet.

Traditionell ist der Aktenplan in vielen offentlichen Verwaltungen
das verbindliche Aktenschema fur das gesamte Schriftgut, das nach
einem bestimmten Schema zu ordnen und aufzubewahren ist. Es
handelt sich hierbei um einen sachlich gegliederten, hierarchischen
Aufbau, der eine durchgingige Ablage tiber alle Stellen der Verwal-
tung hinweg ermoglicht.

Rahmenaktenpldne oder Einheitsaktenpldne fiir gleichartige Verwal-
tungen wie in Kommunen, Bundesbehdrden, Krankenhdusern oder
Allgemeinen Ortskrankenkassen stellen ein Grundgeriist dar, das die
Aktenordnung des jeweiligen Verwaltungstyps bereits im Wesent-
lichen regelt und nur noch an die spezifischen Anforderungen einer
einzelnen Verwaltung angepasst werden muss. Eine einheitliche
Verwendung eines Aktenplans hat den Vorteil einer gleichartigen
Verwaltung von Vorgangen unter einem gleichen Aktenzeichen. Hier-
durch lassen sich sowohl Vereinfachungs- als auch Rationalisierungs-
effekte erzielen. Weiterhin entfillt der Aufwand zur Erstellung eines
komplett selbst entworfenen Aktenplans.

Das Aufbauprinzip eines Aktenplans basiert auf einem formalen
Gliederungssystem in Form einer Dezimalklassifikation. Richtschnur
fiir den inhaltlichen Aufbau ist die Verwaltungsaufgabe und nicht
die Verwaltungsorganisation. Notwendige Erginzungen, spdtere
Erweiterungen oder sonstige Anderungen sind jederzeit moglich.

Das Definitionswerkzeug zur Modellierung von Aktenpldnen ist der
Records Planner. Auf der linken Seite des Tools wird die Struktur des
Aktenplans angelegt, auf der rechten Seite definieren Sie die einzel-
nen Knoten innerhalb der Struktur (siehe Abbildung 2.4).
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Abbildung 2.4 Records Planner zur Modellierung von Aktenplanen

[= Protocol Viewer
-
<7uml version="1.0" encoding="utf-8" 7>
- =filePlan lastModUser="8CHULZEDI" |lastModDate="2004-11-30"
lastModTime="14:55:19" createVerswnm%"RM?ﬂﬂ'b
<filePlanDescription:
<descriptionPart partMo="1" partLang="DE">Senatszahlen</descriptionPart=>
«/filePlanDescription=
«<filePlanElement id="1" lastModUser="NEELS" |astModDate="2003-05-12"
lastModTime="09:19:48" createWersion="RM200">
- <zelermantDescriptions
<descriptionPart partho: " partLang="DE">Strafsenate</descriptionPart>
<descriptionPart partho="2" partLang="DE"=8trafsenate</descriptionPart>
</elementDescriptions
- =filePlanElement id="3" lastModUser="NEELS" lastModDate="2003-05-12"
lastModTime="09:20:38" createVersion="RM200"=
- zelementDescription>
<descriptionPart partMo="1" partLang="DE">1</descriptionPart=
<descriptionPart partMo="2" partLang="DE">Strafsenat
1=/descriptionPart>
</elementDescription>
=/filePlanElement:=
- «filePlanElement id="4" lastModUser="NEELS" lastModDate="2003-05-12"
lastModTime="09:21:33" createversion="RM200">
- zelementDescription>
<descriptionPart partNo="1" partLang="DE">2</descriptionPart:
<descriptionPart partMo="2" partLang="DE"=Strafsenat
2</descriptionPart>
</elementDescription>
=/filePlanElement>
- «filePlanElement id="5" lastMadUser="NEELS" lastiModDate="2003-05-12"
lastModTime="09:21:52" createversion="RM200">
- <elementDescriptions
<descriptionPart partMo="1" partLang="DE">3</descriptionPart>
=<descriptionPart partMo="2" partLang="DE">Strafsenat
3</descriptionPart>
</elementDescriptions
</filePlanElement
- =filePlanElement id="6" lastModUser="NEELS" lastModDate="2003-05-12"
lacthdndTima—"N0-22-11" ~rastalarcinn—"RAM200"~ ;I

Abbildung 2.5 Inhalt der XML-Datei eines Aktenplans
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Der Aktenplan wird ebenfalls in Form einer XML-Datei verwaltet
(siehe Abbildung 2.5).

Im Beispielaktenplan wird eine Aufteilung der Senate in Straf- und
Zivilsenate vorgenommen. Unterhalb der Abteilung Strafsenate fin-
det wiederum eine Unterteilung in finf Strafsenate statt. Die Zivilse-
nate sind ihrerseits wiederum in acht Unterabteilungen aufgeteilt.
Der Titigkeitsbereich einer Verwaltung kann somit beliebig unter-
gliedert werden.

2.1.2 Das Aktenmodell

Im Aktenmodell wird der Aufbau der Akte festgelegt. Dies beinhaltet
die Festlegung der Struktur im Sinne hierarchischer Gliederungsebe-
nen sowie die Festlegung, welche Objekte unter den jeweiligen Glie-
derungspunkten in welcher Anzahl erscheinen dirfen.

Die eigentliche Akte wird immer in Bezug zu einem Aktenmodell
modelliert und erstellt. Aktenmodelle kdnnen auch offen gestaltet
werden, sodass im Vorhinein nicht festgelegt wird, welche unter-
schiedlichen Elementarten wie oft an welcher Stelle in einer Akte
vorkommen kénnen. Prinzipiell kann ein Aktenmodell aus einem
einzigen generischen Eintrag bestehen, der es erlaubt, alle im System
verfiigbaren Elemente an dieser Stelle einzufiigen. Die Verwendung
der gleichen Struktur bei allen Akten eines Typs erleichtert allerdings
die Orientierung und Navigation innerhalb dieser Akten.

Im Aktenmodell kénnen Modell-, Gliederungs- und Instanzknoten
definiert werden. Bei Modellknoten handelt es sich um die Festle-
gung, welche Arten von Informationsobjekten an dieser Stelle vor-
kommen konnen. Zusdtzlich zur Festlegung dieser Elementart kon-
nen Sie bestimmen, wie viele Elemente einer Elementart in Relation
zu diesem Modellknoten in einer realen Akte vorkommen kénnen.
Dabei kann sowohl die minimale als auch die maximale Anzahl fest-
gelegt werden. Fiir Modellknoten kann die Sichtbarkeit der Objekte
eingeschrinkt werden. Uber die Zuordnung von SAP-Benutzerrollen
zu Modellknoten wird erreicht, dass nur Benutzer, die in ihrem SAP-
Benutzerprofil Inhaber der entsprechenden Rolle sind, Elemente
sehen konnen, die mit Bezug auf diesen Modellknoten in die Akte
eingefiigt wurden. Eine Berechtigungspriifung ist hiermit nicht ver-
bunden.
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Gliederungsknoten enthalten im Wesentlichen nur einen beschrei-
benden Text und dienen der Strukturierung der Akte in Unterver-
zeichnisse.

Instanzknoten erlauben das Einfugen konkreter Informationsobjekte
in ein Aktenmodell. So kann z.B. in einem Personalaktenmodell eine
Referenz auf eine Elementart enthalten sein, bei der ein Formular fiir
ein Anschreiben an den Mitarbeiter hinterlegt ist. Uber diese Ele-
mentart kann aus jeder Personalakte ein Anschreiben an den Mitar-
beiter erstellt werden, das wesentliche Daten, wie z.B. Namen und
Adresse des Mitarbeiters, automatisch aus den Attributen der Akte
entnimmt.

Neben der Festlegung von Modell-, Gliederungs- und Instanzknoten
koénnen im Aktenmodell noch weitere technische Einstellungen wie
z.B. die Festlegung des Knotenattributs ANCHOR fiir das automati-
sche Einfiigen von Elementen in Akten erfolgen.

Die Modellierung des Aktenmodells erfolgt mit dem Records Mode-
ler. Analog zum Records Planner ist auf der linken Seite dieses Tools
die bisher definierte Struktur des Aktenmodells dargestellt, auf der
rechten Seite werden die einzelnen Knoten innerhalb der Struktur
definiert (siehe Abbildung 2.6).

Records Modeler - Modell bearbeiten

e

e ) (I S [ [ :
[##][%] Anzeigendndern
Beschreibung |Daten zur Person
k4 Aktenmodell Personalakten BECKERJO /29.11.2004 J18:21:34
= & Daten zur Persan Alle Rollen Knotentyn
@ Daten zur Person Infotypen  Alle Rollen  BECKER.JO/ 20.11.2004/17:53:34 _,'ll
© Anschrit Infolypen  Alle Rollen  BECKERJO/ 20112004 /175418 - ——eamee—e—a—————— —
@ Bankverbindung mngen Alle Rollen  BECKERJO { 29.11.2004 J 17:55:10 EE ’T’_
@ Behinderung Infotypen Alle Rollen  BECKERJOj28.11.2004 /17:55:54
b 8 Vertrag Alle Rollen Infowen — [BSRM_GPS_|[7]
b @@ Steuerdaten Alle Rollen
b @ Bewerhungsverfahren Alle Rollen
2 Allgemeiner Schriftverkeht Alle Rollen
I @ Bescheinigungen Alle Rollen
b @ Personalprozesse Allelsgollen
P @ HR Verfahrensdokumentation Alle Rollen

Bl Ol
[
ANCHOR =
o1 [INFOTYPE [H
Ilnma\‘a‘ Freigegeben [2]Final |2 onsolet| gi m;gggi E

[ q

N

Abbildung 2.6 Aktenmodell mit dem Records Modeler definieren

84



Zugriff auf allgemeine Informationsobjekte

Das Endergebnis der Modellierung wird in Form einer XML-Datei
abgespeichert (siehe Abbildung 2.7). Dateien werden in SAP Records
Management als Dokumente verwaltet. Grundlage fiir die Gestaltung
eines Aktenmodells ist die Definition eines allgemeinen XML-Sche-
mas, in dem der grundsitzliche Aufbau eines XML-Templates fiir die
Definition von Aktentypen festgelegt ist.

]

[= Protocal Vigwer

~
<?wrnl version="1.0" encodmg:"utgla" = :’
- <schema xmins:xsd="www.w3.0rg/ 1999 /XMLSchema" version="RM200">
- <element name="record">
- <complexType:>
<attribute name="lastModUser" type="userType" default="BECKERIO" /=
<attribute name="lastModDate" type="date" default="2004-11-29" /=
<attribute name="lastModTime" type="time" default="18:21:34" />
<attribute name="createYersion" type="string" default="RM200" />
- <element name="recordDescription":
- <complexTypes>
- <element name="descriptionPart" type="limitedStringType"
max0ccurs="*" default="Aktenmodell Personalakten"-
- zcomplexTypex>
<attribute name="partNo" type="positivelnteger"
default="1" />
«<attribute name="partLang" type="language"
default="DE" />
=fcomplesType:=
=/elements
</complexType:>
< elements
- <glement name="recordElement" minOcocurs="1" maxOcours="1">
- <complexTypes
=attribute name="id" type="nonNegativelnteger" default="1" />
<attribute name="modelldRef" type="nonNegativelnteger"
default="1" />
«<attribute name="createVersion" type="string" default="RM200" />
<attribute name="state" type="string" default="descronly" />
«<attribute name="active" type="boolean" default="true" />
<attribute name="expiry" type="string" default="unlimited" />
«<attribute name="spsId" type="spsIdType" />
<attribute name="spsDisplayName" type="string" />
«zattribute name="lastModUser" type="userType"
default="BECKERIOQ" /=
=attribute name="lastModDate" type="date" default="2004-11-

20"
| e m bbb s o= ek R AT b o Mden el Ao fo b1 B 100 e _'LI
‘4 T »

Abbildung 2.7 Darstellung der XML-Datei des Aktenmodells

2.1.3 Business-Objekte

Ein Business-Objekt ist eine Entitit, die einen spezifischen betriebs-
wirtschaftlichen Zusammenhang kapselt. Es reprasentiert z.B. einen
Kunden, eine Lieferung oder eine Rechnung. Business-Objekte fas-
sen die Anwendungs- und Datenzugriffslogik in einer Einheit zusam-
men, jedes Business-Objekt gehort dabei einem spezifischen Typ an.
Technisch kann dieser Typ zum Beispiel Bestandteil des Business
Object Repositorys sein, falls es sich um ein SAP-internes Objekt
handelt.
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Das Business Object Repository (BOR) ist das Repository der SAP-
Business-Objekttypen. Es enthilt neben den Business-Objekttypen
noch Organisationstypen (z.B. Buchungskreis, Verkaufsorganisation)
und eher technisch orientierte Objekttypen (z.B. Text, Notiz, Work-
item). Im Kontext von Records Management spielen vorwiegend
Business-Objekttypen eine Rolle.

Neben ihrer Definition enthilt es auch die technische Implementie-
rung. Uber eine Programmierschnittstelle werden Informationen
tber die Schlisselattribute, Methodennamen, Methodenparameter
und Datentypen eines Parameters bereitgestellt. Fiir den Zugriff auf
die Objekttypen des BOR steht der Business Object Repository Brow-
ser zur Verfuigung. Die Laufzeitumgebung des BOR, der Business
Object Broker, ist sowohl fiir die Adressierung als auch fiir den Auf-
ruf der Methoden verantwortlich.

Objekte beliebiger Fremdanwendungen kénnen ebenfalls als Busi-
ness-Objekte betrachtet und technisch integriert werden. Das Ser-
vice Provider Business Object erlaubt Zugriffe auf Business-Objekte,
die tiber das BOR erreichbar sind. Hierbei kann es sich sowohl um
Business-Objekte handeln, die eine Verarbeitungslogik innerhalb des
lokalen SAP-Systems besitzen, als auch um Business-Objekte, deren
Verarbeitungslogik auferhalb des lokalen SAP-Systems liegt.

Abwesenheitsmitteilung anzeigen
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Abbildung 2.8 Anzeige einer Abwesenheitsmitteilung
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Ein Business-Objekt wird tiber seine Business-Objekt-ID und seinen
Business-Objekttyp identifiziert. Voraussetzung fiir die Unterstiit-
zung von Aktivititen wie dem Anzeigen von Business-Objekten ist,
dass der jeweilige Business-Objekttyp eine entsprechende Methode
anbietet. Letzteres hidngt von der spezifischen Implementierung des
Business-Objekttyps ab. Die Methoden der Objekttypen dienen auch
als Grundlage fur die Definition von Einzelschrittaufgaben in SAP
Business Workflow. Abbildung 2.8 zeigt als Beispiel fiir ein Business-
Objekt die Anzeige einer Abwesenheitsmitteilung.

2.1.4 Elektronische Dokumente

Elektronische Dokumente bestehen aus den Attributen und Relatio-
nen auf dieses Dokument und entweder aus einem elektronischen
Verweis auf einen externen Ablageort, etwa einer URL, oder einem
Verweis auf einen intern im Aktenverwaltungssystem zugreifbaren
Inhalt, der die Méglichkeit eines direkten Zugriffs auf den elektro-
nisch abgespeicherten Inhalt bietet.

Je nach Zugriffsmoglichkeit auf den Inhalt des Dokuments bestehen
unterschiedliche Maéglichkeiten der Integration angeschlossener
Arbeitsplatzkomponenten. Ein in einer externen Papierablage abgeleg-
tes Dokument kann nicht elektronisch angezeigt oder weiterbearbeitet
werden. Wird fiir den Zugriff auf ein elektronisches Dokument nur eine
externe URL verwaltet, kann tiber diese URL zwar auf das Dokument
zugegriffen werden, dies setzt aber die Giiltigkeit dieser Adresse und die
Verfiigbarkeit des entsprechenden HTTP-Servers voraus. Eine Modifi-
kation dieses Dokuments ist iiblicherweise nicht moglich.

Nur elektronische Dokumente, die im vollen Zugriff von SAP
Records Management liegen, kénnen auch modifiziert werden. Im
Rahmen von SAP Records Management werden die folgenden Stan-
dard-Service-Provider fiir Dokumente ausgeliefert:

» Verwaltungsinformationen zu Papierdokumenten

» archivierte Dokumente

» Office-Dokumente

» Notizen

» URLs

Im Folgenden werden diese kurz erldutert.
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Verwaltung von Papierdokumenten

Viele Dokumente liegen ausschlieflich in Papierform vor. Um auch
diese Dokumente in einer elektronischen Akte verwalten zu kénnen,
ist es notwendig, einen Service Provider fiir Papierdokumente zur
Verfugung zu stellen. Der Service Provider erlaubt die elektronische
Ablage von Verwaltungsinformationen zu Papierdokumenten. Diese
Verwaltungsinformationen umfassen einerseits beliebige Attribute
zu diesen Dokumenten und andererseits einen Eintrag tiber die phy-
sikalische Lokation des Papierdokuments. Die Verwaltungsinforma-
tionen konnen modifiziert, versioniert und geloscht werden.

Im Zusammenspiel mit dem Service Provider Record kann eine Regis-
tratur der auf physikalischen Akten basierenden Aktenverwaltung
realisiert werden, ohne dass Dokumente oder sonstige Objekte in
digitaler Form vorliegen miissen. Sollten nachtraglich die Papierdo-
kumente doch noch digitalisiert werden, koénnen auf dieser Basis
ohne Weiteres die digitalen Inhalte zu dem bereits existieren Eintrag
hochgeladen und im System verwaltet werden. Abbildung 2.9 zeigt
die Verwaltungsdaten eines Papierdokuments an, wie sie in SAP
Records Management gespeichert werden konnen.

Dokumente archivieren

Bestimmte Arten von Informationen sollen dauerhaft und unverin-
derlich aufbewahrt werden, miissen also archiviert werden. Bei
archivierten Dokumenten handelt es sich in unserem Kontext um
Informationen, die tiber die SAP-Komponente ArchiveLink verwaltet
werden. Verwechseln Sie diese Form der Archivierung von Doku-
menten ist nicht mit der Datenarchivierung, die sich insbesondere
auf die Entlastung der Datenbank konzentriert.

Uber ArchiveLink kénnen folgende Dokumente verwaltet werden:

» eingehende Dokumente

» ausgehende Dokumente

» Drucklisten

Der Service Provider fiir ArchiveLink-Dokumente stellt eine Integra-
tion von Dokumenten zur Verfiigung, die iiber die ArchiveLink-
Schnittstelle in einem externen Archiv oder SAP Content Server ver-

waltet werden. Eine Beschreibung der ArchiveLink-Schnittstelle und
des SAP Content Servers erfolgt in Kapitel 5, »Konfiguration.
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Abbildung 2.9 Verwaltungsdaten fiir Papierdokumente

Neben der reinen Verwaltung des Zugriffs auf archivierte Doku-
mente stellt ArchiveLink weitere Funktionalititen zur Verfiigung:

» automatische Integration von Dokumenten in Geschiftsprozesse
tiber SAP Business Workflow

» automatisierte Verkntipfung und Ablage eingehender Dokumente
mittels Barcode

» Verarbeitung eingehender Dokumente

» automatische Archivierung ausgehender Dokumente und Zuord-
nung zu einem Business-Objekt

» dauerhafte Archivierung von Berichtsausgaben (Reports) tiber
ArchiveLink

Gesetzlich
vorgeschriebene,
unverdnderliche
Aufbewahrung

ArchiveLink dient der Verwaltung von Dokumenten, die in unverin-
derbarer Form aufbewahrt werden sollen. Entsprechend dieser
Anforderung werden ArchiveLink-Dokumente, die sich auf einge-
hende Korrespondenz beziehen, normalerweise in einem techni-
schen Format abgespeichert, das nicht ohne spezielle Hilfsmittel edi-
tierbar ist, wie z.B. TIFF.
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Bei den zu archivierenden Dokumenten handelt es sich hiufig um
solche, die in groBer Zahl anfallen, wie Rechnungen oder Liefer-
scheine, die im Rahmen der unterschiedlichen Eingangsverarbei-
tungsszenarien Eingang in das SAP-System finden. Aufgrund ihrer
groflen Anzahl stehen fiir die archivierten Dokumente standardma-
Big nur die wichtigsten Attribute wie das Archivierungsdatum und
eine semantische Beschreibung des Inhalts des Dokuments zur Ver-
fiigung. Aufgrund ihrer Bedeutung im Rahmen von Geschiftsprozes-
sen weisen die archivierten Dokumente im Allgemeinen eine Ver-
kniipfung zu einem Business-Objekt auf.

Im Rahmen der Archivierung stehen noch zwei besondere Funktio-
nen zur Verfiigung, die in dieser Form nur bei archivierten Doku-
menten in einem Grafikformat angeboten werden: Notizen und
Annotationen direkt auf dem Dokument, die im gleichen externen
Archiv abgespeichert werden wie das Dokument selbst. Fiir die
Anzeige dieser Dokumente stellt SAP einen eigenen Viewer zur Ver-
fiigung, der auch in der Lage ist, Notizen, Stempel und Markierun-
gen (Redlining) zum angezeigten Dokument zu verwalten. Fir die
Suche nach archivierten Dokumenten steht mit dem ArchiveLink
Document Finder ein besonderes Tool zur Verfiigung, das ein Inte-
grationsframework anbietet, mit dessen Hilfe es moglich ist, z.B.
tiber die Attribute der verkniipften Business-Objekte nach den archi-
vierten Dokumenten zu suchen. Hierzu wird dynamisch zur Laufzeit
eine an diese Attribute angepasste Suchmaske aufgebaut (siehe
Abbildung 2.10).

ArchiveLink-Dokumente werden tiber die ID des Content Reposito-
rys identifiziert, in dem sie gespeichert wurden, sowie tiber eine ein-
deutige Dokument-ID, die jedes einzelne archivierte Dokument
identifiziert. Dariiber hinaus ist der Dokumenttyp wichtig, iber den
im Wesentlichen das Anzeigeprogramm angesteuert wird, das fiir
ein bestimmtes technisches Dokumentformat benétigt wird (siehe
Abbildung 2.11).

Neben diesen vordefinierten Attributen von ArchiveLink-Dokumen-
ten ist es moglich, durch Nutzung des Records-Managements-Stan-
dardattributspeichers kundenspezifisch weitere Attribute zu definie-
ren, die vom Benutzer editiert werden kénnen.
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[ ArchiveLink Document Finder

Dokumentbereich  |ALDOCS N | [ _suche starten |
]

Business Objekt RECORD

Dokumentart BUSTEST |

Archiv ID _|

Archiv Dokurment ID

Dokumentiyp: |

Archivierungsdatum | his |

Lischdatum |
[0 | 1 ||
Trefferliste |Ab|agedatum ﬂ
=

Tahellenvarlage

I [ Prasentation

b 3 Tex

= {3 ArchiveLink Testdokumentart for BUS0815

[B] SRM_RECO0 B5543ED3DCAFAI499657361FT38402C800
ArchiveLink Testdokumentart? fir BUS0815
3 Personaldokumente

30.11.2004

Archive Link Dokument

=

5 cee Cme
hive Link Dokument
(=]

Daten zur Person

P @ Abrechnungsstatus
Steuerdaten
Bewerbungsverfahren
Allgemeiner Schrifverkehr
Bescheinigungen
Personalprozesse

HR Yerfahrensdokumentation

Infatypen

v T T T T

@ Datenzur Person Infatypen BECKERJOJ 28.11.2004 /1 18:24:16 EL
@ Anschriften: Standiger WohnsitInfatypen BECKERJOJ 28.11.2004 / 18:24:32 e
@ Bankverbindung: Haupthankve Infotypen BECKERIO /20,11 2004/ 1524146 temmwmrmaomimpoy i A
@ Behinderung Infatypen BECKERJOJ 28.11.2004 / 18:24:55 Lo
~ & Vertrag G o i e
[TV
Tatifpariner "Web Link BECKERJO /28.11.2004 1 18:27:34
P @ Basisheziige: Basisvertray Infotypen BECKERJO /28.11.2004/ 18:25:11 e

BECKERJO28.11.2004 / 18:26:08 Lir; e L LT

(K] I | T8 I3 1 I s (€1 D3|

gkl o bk o et Sl

v e gk ATk st

Pt

T ——

e arc i Wi b o
artamasic
ek e Db e DO

Sy

a7

Abbildung 2.11 Anzeige eines archivierten Arbeitsvertrags aus der Personalakte
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2 Funktionen

Office-Dokumente

Bei Office-Dokumenten handelt es sich um elektronische Doku-
mente, die typischerweise mit einem Office-Programm — etwa einem
Textverarbeitungsprogramm — erstellt wurden. Bei Dokumenten, die
mit einer tblichen Office Suite erzeugt wurden, ist die weitere Bear-
beitung im SAP-System moglich. Dabei kénnen temporire Bearbei-
tungsstinde explizit als Zwischenversionen gespeichert werden.

Bei einem intern verwalteten Dokument kénnen hingegen sowohl
der Inhalt angezeigt als auch je nach Dokumentklasse unterschiedli-
che modifizierende Operationen auf den Dokumentinhalt ausgefiihrt
werden.

Der Service Provider fiir Office-Dokumente besteht aus einem zen-
tralen Repository und visuellen Komponenten zur Bearbeitung und
Anzeige elektronischer Dokumente. Diese Dokumente kénnen versi-
oniert und attributiert werden (siehe Abbildung 2.12).

I_@Suuhe iiber Afiribute: 1 Ergebnisse gefunden

Suche Ober Attribute

kg

Sprache

Kurzbeschreibung |Urlauksplan 2005

Angelegtvon Anderungszeitpunkt
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Trefferanzahl besch 200 Mur aktuelle Varsior X =]
EEmEED CoE ol
Urlaubsplan 2005 Urlaubsplan 2005 |DE 30.11.2004 15:57:33 SCHULZEDI|30.11.2004 15:59:48 | SCHULZEDI| 1

Eindeutige Bezaichr
Erstellungszeitpunk

L

s s ][]

Abbildung 2.12 Suchmaske fur Office-Dokumente
Die Suchmasken fir die Office-Dokumente und Akten werden tiber

die sogenannte Property Unification vereinheitlicht. Mit dem ent-
sprechenden Programm, das lokal auf dem Desktop installiert sein
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muss, konnen die Office-Dokumente angezeigt werden (siehe Abbil-

dung 2.13).
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Abbildung 2.13 Anzeige eines Office-Dokuments im Document Client

Die Verwaltung der Attribute erfolgt tiber das sogenannte Content- Verwaltung von
Modell des Knowledge Providers. Im Content-Modell werden éztr:itz::?;/\zzzlrle
neben einer Reihe von Standardattributen, wie z.B. einer eindeuti-

gen Kennzeichnung jedes Dokuments, der Name des Anlegers, das

Anlegedatum und ein beschreibender Text verwaltet. Das explizite

Pflegen von Dokumentattributen erleichtert die Recherchierbarkeit.

Neben der normalen Attributsuche steht zusétzlich auch eine Voll-

textsuche iiber die SAP-Suchmaschine TREX (Text Retrieval and

Information Extraction) zur Verfugung, sofern diese installiert

wurde.

Einige Attribute, wie etwa der letzte Bearbeiter eines Dokuments,
werden vom System automatisch gepflegt, andere miissen manuell
gepflegt werden. Attribute konnen optional oder obligatorisch sein.
Bei der Anzeige von Attributen kénnen einzelne Attribute generell
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ausgeblendet werden, wenn sie fiir die konkrete Aufgabenstellung
nicht benétigt werden.

Dokumente koénnen inplace mit den tiiblichen Office-Programmen
erstellt und Gberarbeitet werden. Auch eine Offline-Bearbeitung von
Dokumenten ist iiber eine Aus- und Eincheck-Funktionalitit mog-
lich. Solange ein Dokument ausgecheckt ist, kann es nicht bearbeitet
werden. Es ist also notwendig, das Dokument zunichst einzuche-
cken, erst dann steht es wieder allen Benutzern zur weiteren Bearbei-
tung zur Verfiigung.

Dokumente konnen per Upload vom PC gelesen oder per Download
auf das Dateiverzeichnis des PCs geschrieben werden. Uber den
Dokumentstatus kann der Bearbeitungsstand im System hinterlegt
werden. Wenn keine weitere Uberarbeitung des Dokumentinhalts
mehr gewiinscht wird, kann eine finale Dokumentversion erzeugt
werden, die nur mit besonderen Berechtigungen wieder zuriickge-
nommen werden darf. Weiterhin konnen Dokumente als Anlage per
E-Mail versendet werden.

Arbeiten mit Dokumentvorlagen

Zur Bearbeitung hiufig wiederkehrender Korrespondenz koénnen
Office-Dokumente tiber Dokumentvorlagen erstellt werden. Die fiir
eine bestimmte Dokumentart zuldssigen Vorlagen werden im Custo-
mizing der Dokumentart hinterlegt und stehen dem Benutzer zur
Auswahl zur Verfiigung. Typischerweise enthalten diese Dokument-
vorlagen Formularfelder, die z.B. mit den Attributen der Akte geftllt
werden konnen.

Verwaltung von Notizen

Der Service Provider Notiz dient der Verwaltung und Erstellung von
Notizen. Notizen sind spezielle Dokumente, die keinen eigenstandi-
gen Informationscharakter haben, sondern auf ein anderes Objekt
bezogen sind. Bei Notizen handelt es sich um reine Textdaten, die
von tberschaubarer Grofe sind. Notizen kénnen angelegt, veran-
dert, fortgeschrieben und geloscht werden. Die Erstellung und
Anzeige von Notizen erfolgt Uber ein einfach zu bedienendes Text-
edit-Control (siehe Abbildung 2.14).
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Abbildung 2.14 Anlegen einer Notiz mit dem Notizeditor

2.1.5 Einbindung von Websites

Uber den Service Provider URL ist es moglich, Websites in SAP
Records Management einzubinden.

Eine URL (Uniform Resource Locator) ist eine Unterart der Uniform
Resource Identifier (URID), die eine Ressource tiber ihren primiren
Zugriffsmechanismus, also tiber ihren Ort im Internet, identifizieren.
Der Aufbau der URL-Schemata leitet sich dabei vom jeweils verwen-
deten Protokoll ab (HTTP, HTTPS, FILE oder FTP). Eine giiltige URL
konnte z.B. http://www.sap.com lauten.
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Abbildung 2.15 Darstellung einer Website im Records Management
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Reporting

Der Service Provider URL verwaltet URLs und bietet eine visuelle Kom-
ponente zur Anzeige des Inhalts von Websites in einem HTML-Control
(siehe Abbildung 2.15). Weiterhin stellt er Funktionen zur Modifika-
tion von URLs und zur Verwaltung von Metadaten zur Verfiigung.

2.1.6 Einbindung von Reports

Berichte (Reports) stellen eine wichtige Informationsquelle dar, die
auch im Rahmen einer elektronischen Akte relevant sein kann. Der
Service Provider fiir Reports erlaubt die Auswahl und das Ausfithren
von Berichten. Mit diesen Berichten konnen Sie sich zur Laufzeit aus
der elektronischen Akte heraus aktuelle Daten anzeigen lassen.

Bei Berichten handelt es sich um ausfiithrbare Programme. Diese Pro-
gramme konnen direkt unter Angabe des Programmnamens im Vor-
dergrund ausgefiihrt oder tiber die Hintergrundverarbeitung einge-
plant werden. Bei ausfithrbaren Programmen tibernehmen bestimmte
Prozessoren der ABAP-Laufzeitumgebung die Steuerung des Pro-
grammablaufs, indem sie eine vorgegebene Reihe von Ereignissen
auslosen, auf die die zugehorigen Verarbeitungsblocke im ausfiihrba-
ren Programm reagieren konnen.

Der Programmablauf fithrt nach einer Initialisierungsphase vom Auf-
ruf eines Selektionsbildes tiber die Mdglichkeit der Datenbeschaf-
fung und -verarbeitung zur Darstellung einer Liste. Der Ablauf in der
ABAP-Laufzeitumgebung unterstiitzt hauptsichlich das Lesen und
Aufbereiten von Daten (Reporting).

Fur die Aufbereitung von Berichten wird der ABAP-Listprozessor
verwendet. Listen dienen der strukturierten und formatierten Daten-
ausgabe. Das System sendet jede Liste standardmifig nach ihrer
Erstellung auf das Ausgabebild. Ausgehend vom Anzeigebild, kon-
nen die Listen auch auf einem Drucker gedruckt, zwischengespei-
chert oder optional oder zusitzlich zum Drucken in einem externen
Archiv archiviert werden.

Die Listendarstellung erfolgt im Allgemeinen mithilfe des SAP List
Viewers, allerdings ist prinzipiell auch eine eigene Implementierung der
Listendarstellung unter Verwendung von Write-Kommandos moglich.

Der Service Provider fiir Reports erlaubt die Ausfithrung der Berichte
aus einer Akte oder dem Organizer heraus, dabei konnen die eventu-
ell vorhandenen Selektionsparameter durch die Kontextparameter
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des Service Providers vorbelegt werden. Eine Vorbelegung von Kon-
textparametern wird nur von der Akte unterstiitzt.

2.1.7  Einbindung von SAP-Transaktionen

SAP-Transaktionen erlauben die Ausfithrung eines ABAP-Programms
tiber einen Transaktionscode. Der Transaktionscode ist ein bis zu 20
Stellen langer Name, der mit einem Dynpro, einem ausfithrbaren
Programm oder einer Methode einer ABAP-Klasse verbunden ist. Es
gibt Dialog-, Report- und OO-Transaktionen.

Bei Dialog-Transaktionen steht die Steuerung des Programmablaufs
tiber Benutzerdialoge im Vordergrund. Der Programmablauf wird
durch die Folge von Dynpros (Dynamische Programme) bestimmt.
Dieses Programm wird iiber einen Transaktionscode gestartet, der
mit einem ersten Dynpro verkniipft ist. Das Dynpro zeigt ein Bild-
schirmbild an, in dem der Benutzer Eingaben machen kann. Das
Bildschirmbild selbst hat ein Layout, mit dem die Position von Gra-
fikelementen, Ein- und Ausgabefeldern, Textfeldern und grafischen
Bedienelementen bestimmt werden kann.

In einer Reporttransaktion wird ein ausfithrbares Programm tber
einen Transaktionscode gestartet. Der Report kann von einer Daten-
eingabe am Anfang (Selektionsbild) tiber eine Datenverarbeitung
(z.B. uber eine logische Datenbank) zu einer Datenausgabe (Liste)
fithren. Bei der Definition einer Reporttransaktion konnen der Aufruf
eines Selektionsbildes und der Start einer Variante initiiert werden.

In einer OO-Transaktion kénnen Sie einen Transaktionscode mit
einer Methode einer Klasse in ABAP Objects verkntipfen.

Der Service Provider fiir SAP-Transaktionen erlaubt die Ausfithrung
der Transaktionen aus einer Akte oder dem Organizer heraus, dabei
kann tber die Kontextparameter des Service Providers gesteuert
werden, ob der Einstiegsbildschirm tibersprungen werden soll. Vor-
aussetzung hierfiir ist, dass alle Muss-Felder auf dem ersten Bild-
schirmbild mit SPA/GPA-Technik! vorbelegt werden. Eine Vorbele-
gung von Kontextparametern wird nur von Akten unterstiitzt.

1 Bei der SPA/GPA-Technik handelt es sich um Parameter, die im globalen benutzer-
bezogenen SAP Memory gespeichert sind. Auch diese SPA/GPA-Parameter kon-
nen iiber die Kontextparameter des Service Providers vorbelegt werden.
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2

Funktionen

Einbindung von
Infotypen und
Infosubtypen

2.1.8 Einbindung von HR-Infotypen

Um eine Personalakte aufsetzen zu konnen, ist es notwendig, neben
einem Zugriff auf die relevanten Dokumente, die zu einem Mitarbei-
ter existieren, auch die Personalstammdaten, die in einer Human-
Capital-Management-Lésung verwaltet werden, zu integrieren. Der-
artige Daten enthalten z.B. Informationen iiber die Adresse des Mit-
arbeiters oder sein Gehalt.

Mit dem Service Provider fiir HR-Infotypen kénnen Infotypen und In-
fosubtypen in SAP Records Management integriert werden. Infotypen
enthalten unter inhaltlichen Kriterien zusammengefasste Informatio-
nen zu Mitarbeitern. Zu den Infotypen konnen mehrere Infosubtypen
existieren. Diese Subtypen stellen eine Untergliederung des Infotyps
dar. Mit Infotypen sind zeitraumbezogene, d.h. auch vergangenheits-
bezogene, Betrachtungen moglich. Abbildung 2.16 zeigt die Anzeige
des HR-Infotyps MASSNAHME aus SAP Records Management heraus.

=4
Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusétze System  Hilfe
& J0ICOe CHB fDoan NR e®
MaBfnahmen anzeigen
Pershir! 13
Mame Dana Scully |
MitarbGruppe I| Aktive FersBer. DEQ1| Personnel area DED1
Mitarbkreis EAngestellte
Gilltig 17 .18.2008] bpis  [31.12.9998) And. [18.10.2000]BEORGIC
Personalmaknahme
Malknahmenart Einstellung a|
Malknahmengrund _|
Status
Kundenindividugll El
Beschatftigung aktiv El
Sonderzahlung Standard-Lohnart e}
Organigatorische Zugrdnung
Flanstelle 99999999
Fersonalbereich DE@1 Fersonnel area DEOT
Mitarheitergruppe 1—| Aktive
hlitarheitetkreis E‘ Angestellte
| Erganzende Malknahmen
[[Beginn  IMa [Magnahmenartoez Imar [masnahmenarundb Il

Abbildung 2.16 Anzeige des HR-Infotyps »MaBnahme«
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2.1.9 Einbindung von SAP Business Workflow

Ausgehend von einer Elementart, die eine spezifische Definition fiir
SAP Business Workflow enthdlt, kann zur Laufzeit eine entspre-
chende Workflow-Instanz gestartet werden. Die Nummer der Work-
flow-Instanz wird in die Akte eingetragen, und der gestartete Work-
flow kann seinerseits eine Referenz auf die Akte enthalten, aus der
heraus er gestartet wurde.

Elemente, wie z.B. Anlagen, die wahrend der Ausfiihrung eines
Workitems erzeugt wurden, kénnen automatisch in die Akte einge-
fiigt werden. Nachdem der Workflow gestartet wurde, kann auf das
Workflow-Protokoll zugegriffen werden. Weitere Informationen
iiber SAP Business Workflow kénnen Sie Abschnitt 2.2.1, »SAP Busi-
ness Workflow«, entnehmen.

2.1.10 Einbindung von Workitems

Workitems sind Bearbeitungsobjekte von SAP Business Workflow.
Sie reprdsentieren zur Laufzeit einen Schritt eines Workflows, der
ausgefiithrt werden soll. Vor der Ausfihrung muss der Workflow
definiert werden.

Eine Workflow-Definition setzt sich aus Schritten zusammen, die
entweder den Workflow steuern oder eine Referenz auf die auszu-
fithrenden Aufgaben enthalten. Bei einem Schritt kénnen Angaben
zu den Bearbeitern und zur Terminiiberwachung hinterlegt werden.
Zur Laufzeit werden diese Angaben ausgewertet, und der definierte
Workflow wird entweder manuell durch einen Benutzer oder auto-
matisch vom System gestartet.

Mithilfe des Service Providers fiir Workitems konnen Sie z.B. Work-
items aus Ihrem aktuellen Workflow-Arbeitsvorrat suchen und
direkt ausfiihren. Dartiber hinaus haben Sie tUber die Inbox des
Records Management Organizers Zugang zu Ihren Workitems. Wei-
tere Informationen {iber Workitems finden Sie ebenfalls in Abschnitt
2.2.1, »SAP Business Workflow«.
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