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Vorwort

He that will not apply new remedies must expect new evils, 
for time is the greatest innovator. (Francis Bacon)

SAP Records Management ist ein relativ neues Produkt, das SAP den Kun-
den anbietet, um die Unterstützung und Dokumentation von Geschäfts-
prozessen zu verbessern.

Viele Kunden, die SAP Records Management bereits einsetzen, beklagen, 
dass sie eher zufällig davon erfahren haben, dass es das Produkt SAP 
Records Management gibt. Daher ist es unser Hauptanliegen, SAP 
Records Management einem größeren Personenkreis bekannt zu machen.

SAP Records Management hat sich zum Ziel gesetzt, alle notwendigen 
Informationen zu einem Geschäftsprozess von einem zentralen Punkt aus 
verfügbar zu machen. Dieses Anliegen verfolgen wir – im übertragenen 
Sinn – auch mit diesem Buch. Wir fassen Informationen zusammen, die 
ansonsten nur schwer und über verschiedene Quellen verteilt zugänglich 
sind, wie z. B. über die SAP-Dokumentation, Trainingsunterlagen, Hin-
weise, Erfahrung und Wissen der an der Entwicklung oder an Projekten 
beteiligten Personen, und haben sie strukturiert und um unser persönli-
ches Wissen ergänzt.

Bei der Manuskripterstellung haben wir teilweise Texte wieder verwen-
det, die von der SAP AG publiziert wurden. Ebenso haben wir die freund-
liche Erlaubnis erhalten, gekürzte Fassungen von Kundenberichten einzu-
binden, die von der xft GmbH, der IDS Scheer AG und der nextevolution 
AG publiziert wurden. Wir möchten uns hierfür bei allen Beteiligten für 
die Erlaubnis bedanken.

Viele Personen haben bei der Arbeit an diesem Buch direkt oder indirekt 
einen wertvollen Beitrag geleistet. Besonders hervorheben möchten wir 
hier Andreas Engel, Franz-Josef Fritz, Stefan Grube, Herbert Hackmann, 
Fritz Hoffmeister, Volker Kohlstetter, Wolfgang Lauer, Silke Maenner, 
Harald Mayer, Alan Rickayzen, Dirk Riedel, Gerhard Scherer, Monika 
Schleicher, Bertram Vielsack und Christian Zinser. Allen – auch den hier 
nicht namentlich genannten – möchten wir recht herzlich danken.
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Bedanken möchten wir uns auch beim Herausgeber, Bernhard Hochleh-
nert, bei Stefan Proksch und Florian Zimniak aus dem Lektorat SAP 
PRESS, bei der Korrektorin Alexandra Müller sowie dem Verlag Galileo 
Press.

Herzlich bedanken möchten wir uns auch bei unseren Familien, die viel 
Verständnis dafür aufgebracht haben, dass uns dieses Buch zusätzliche 
Arbeitszeit abverlangt hat.

 
Walldorf, im Februar 2005 
Joachim Becker 
Norbert Schroeder 
Dirk Michael Schulze 
Ulrich Spinola
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2 Funktionen

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Einblick in die wesentlichen 
Informationsobjekte, die in SAP Records Management inte-
griert werden. Es erfolgt außerdem die Beschreibung der 
Dokumentenmanagement-Funktionalitäten sowie der 
Prozesssteuerungsfunktionen.

2.1 Zugriff auf allgemeine Informationsobjekte
Träger von 
Informationen

Informationsobjekte bezeichnen allgemein alle Informationsträger, die 
geeignet sein können, geschäftsprozessrelevante Informationen zu ent-
halten. Dazu zählen z. B. Dokumente oder Business-Objekte.

2.1.1 Traditionelle und elektronische Akten

Die Akte ist das zentrale Objekt in SAP Records Mnagement. Über sie 
wird der Zugriff auf alle anderen Informationsobjekte ermöglicht. Die 
Akte ist in diesem Sinn eine Klammer oder ein Behälter für beliebige 
Informationsobjekte und hat einen Bezug zu einem Geschäftsprozess und 
damit zu einem oder mehreren Objekten der realen Welt. Als einpräg-
sames Beispiel soll hierzu eine Personalakte betrachtet werden (siehe 
Abbildung 2.1). Eine Personalakte enthält alle Informationen zu einem 
Mitarbeiter, angefangen mit dem Bewerbungsschreiben und fortgeschrie-
ben mit allen anderen Informationen zu diesem Mitarbeiter, wie z. B. 
Gehaltsdaten, Beschäftigungsverhältnis, Adresse, Bankverbindung etc.

Diese Akte bezieht sich auf ein vertragliches Beschäftigungsverhältnis 
zwischen einem Unternehmen und einer Person, mithin handelt es sich 
hier um die Abbildung eines Geschäftsprozesses. Weiterhin besteht ein 
Bezug zum einzelnen Mitarbeiter, zu dem diese Informationen vorliegen. 
Auch bei einer Kreditakte lieget beispielsweise dieses Verhältnis zwischen 
Prozess und Objekt vor: Der Kreditvertrag begründet den Geschäfts-
prozess »Kreditgeschäft« und der Kreditor ist das Objekt, zu dem 
Informationen existieren.
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Abbildung 2.1  Allgemeiner Aufbau einer Personalakte

Prozesssteuerung Eine Akte bietet in diesem Zusammenhang die Möglichkeit einer struktu-
rierten Zusammenfassung von Informationen, die sich auf einen 
Geschäftsprozess beziehen. Durch diese Aufbewahrung von Informa-
tionen erlaubt die Akte eine nachträgliche Verfolgung und Dokumen-
tation eines Geschäftsprozesses. Zusätzlich kommt der Akte auch der 
Charakter eines Prozesssteuerungsinstrumentes zu, da sie über die Auf-
gabe der reinen Informationssammlung hinaus auch Bearbeitungs-
informationen enthalten kann, die einen arbeitsteiligen Prozess zu steu-
ern vermögen.

In einer elektronischen Akte werden analog zur konventionellen Papier-
akte in erster Linie Dokumente zusammengefasst. Elektronische Doku-
mente können direkt einer Akte zugeordnet werden. Eine Aufteilung in 
Bände, analog zur konventionellen Akte, ist nicht erforderlich, da eine 
elektronische Akte nicht durch ein physisches Behältnis begrenzt wird. 
Innerhalb einer Akte können sich beliebig viele elektronische Dokumente 
befinden. Neben den digitalisierten Dokumenten kann eine elektronische 
Akte Sachinformationen, Ablaufinformationen und Metainformationen 
enthalten, die mit dem Ziel, Vorgänge recherchierbar und evident zu 
machen, im Prozess des Vorgangsablaufs elektronisch gespeichert wer-
den. Weiterhin muss eine vollständige elektronische Akte alle den 
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Bearbeitungsprozess abbildenden Kontextinformationen (Geschäftsgang-
vermerke, Verfügungen, Laufwegsinformationen, Zeichnungen) ent-
halten.

Der Inhalt einer traditionellen Akte befindet sich auf dem Medium selbst 
(z. B. Papier) und ist über Symbole (Buchstaben, Abbildungen, Fotos etc.) 
direkt einem menschlichen Betrachter zugänglich. Der Inhalt einer 
elektronischen Akte wird in maschinenlesbarer Form abgespeichert. Zwi-
schen der Interpretation durch einen Betrachter und der physikalischen 
Speicherform muss daher noch eine Transformation in ein Format erfol-
gen, das für den menschlichen Betrachter interpretierbar ist.

Struktur- und 
Kontextinforma-
tionen

Neben dem Inhalt wird in der traditionellen Akte auch die Struktur der 
Akte konserviert. Diese Struktur ist inhärenter Bestandteil der Papier-
dokumentation. Bei einer elektronischen Akte müssen die Strukturdaten 
separat gespeichert und zum Zeitpunkt der Transformation der Inhalts-
daten für die Visualisierung der Akte interpretiert werden. Im Gegensatz 
zu einer traditionellen Akte können dafür Strukturänderungen proto-
kolliert werden, während eine Strukturänderung innerhalb einer traditio-
nellen Akte unbemerkt bleiben könnte.

Die Struktur der Akte und die Kontextinformationen sind notwendig, um 
eine elektronische Akte interpretierbar und verwendbar zu machen. 
Struktur- und Kontextinformationen werden als so genannte Metadaten, 
d. h. Daten über Daten, gespeichert.

Abgrenzung zwischen Records und Akten

Zwischen »Akten« und »Records« im angelsächsischen Sinne besteht ein 
gewisser Bedeutungsunterschied.

Akten zur 
Zusammen-
fassung von 
Vorgängen

Eine Akte wird als Zusammenfassung von Vorgängen betrachtet. Vor-
gänge weisen eine prozess- und eine dokumentbezogene Dimension auf. 
In der prozessbezogenen Dimension stellt ein Vorgang eine zusammen-
hängende Folge von Tätigkeiten dar, an deren Abwicklung unterschied-
liche Organisationseinheiten beteiligt sind. In dokumentbezogener 
Dimension ist ein Vorgang eine Menge von Dokumenten, die in einem 
inhaltlichen und zeitlichen Bezug zueinander stehen und in einer Akte 
abgelegt sind.

Arbeitsteiliges 
Handeln

Eine Akte unterstützt dabei arbeitsteiliges Handeln bei der Erfüllung kom-
plexer Aufgaben und macht Vorgänge nachvollziehbar. Hierzu dienen die 
Schriftlichkeit der Unterlagen und Informationen über
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� den Inhalt von Vorgängen

� das Umfeld, das zur Entstehung der Vorgänge geführt hat

� die Beziehungen zu anderen Akten

� die Entstehungsgeschichte der Inhalte und die Dokumenthistorie

In diesem Zusammenhang erfüllt die Aktenführung einerseits operative 
Funktionen bei der Bearbeitung und Steuerung von Geschäftsvorfällen, 
andererseits erfüllt sie die strategische Funktion der Nachvollziehbarkeit 
der Geschäftsbearbeitung.

Die Geschäftsprozesse einer Organisation hängen mit der Verarbeitung 
von Dokumenten zusammen. Akten sind innerhalb dieser Geschäftspro-
zesse ein Medium der Sachbearbeitung. Durch die Schriftlichkeit werden 
Aktivitäten und Ergebnisse steuerbar. Akten übernehmen bei der 
Geschäftsbearbeitung die Funktion der Initialisierung, Planung, Steue-
rung und Koordination.

Die Struktur der Akte ergibt sich aus dem Verfahren, das der jeweiligen 
Aufgabe zugrunde liegt. Dieses Verfahren kann auf rechtlichen oder ver-
fahrensmäßigen Regelungen beruhen und bildet die Grundlage für die 
Entstehung des Vorgangs und dessen Bearbeitungsablauf.

Aktenmäßigkeit 
aller Vorgänge als 
zentrales Prinzip

Die Aktenmäßigkeit aller Vorgänge stellt sicher, dass jede für einen 
Geschäftsvorfall wesentliche Kommunikation schriftlich fixiert und damit 
eine für jeden Interessierten nachvollziehbare Rekonstruktion des 
Geschäftsvorfalls möglich ist. Der Stand einer Sache muss vollständig aus 
den Akten erkennbar sein. Eine Akte muss alle wesentlichen Informa-
tionen über einen Vorgang in seiner sachlichen und zeitlichen Abfolge 
enthalten: Initiator und fachliche Zuständigkeit, Entwürfe, Stellung-
nahmen, Gesprächsprotokolle, zugehörige Korrespondenzen, Texte und 
Unterlagen, horizontale und vertikale Durchlaufstationen, Randnotizen 
oder sonstige Vermerke.

Die traditionelle Aufzeichnungsform der Kommunikation auf Papier 
gewährleistet die Nachweisbarkeit und Transparenz eines Vorgangs. 
Diese Papierunterlagen können ihrerseits wiederum in Aktenordnern 
strukturiert und schließlich in der Registratur registriert und im Archiv 
langfristig aufbewahrt werden. Eine elektronische Akte muss funktional in 
der Lage sein, diese Aufzeichnungsfunktion des Papiers mit elektro-
nischen Mitteln nachzubilden.

Aktenzeichen Die strukturellen Beziehungen einer Akte zu anderen Akten können 
durch das Aktenzeichen hergestellt werden, dessen Aufbau spezifischen 
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Regeln genügen muss. Im einfachsten Fall ist ein Aktenzeichen eine fort-
laufende Nummer.

Records als 
aufgezeichnete 
Informationen

Der Begriff Records hat im angelsächsischen Raum eine Bedeutung, die 
mit keinem deutschen Begriff adäquat übersetzt werden kann. Bei 
Records handelt es sich in diesem Sinn um aufgezeichnete Informationen, 
die in der Initiierung, der Durchführung oder dem Abschluss einer institu-
tionellen oder individuellen Aktivität erstellt wurden. Diese Informa-
tionen umfassen den Inhalt, den Kontext und die Struktur in einer Art 
und Weise, die ausreichend ist, unabhängig von der Form oder dem 
Medium die Nachvollziehbarkeit einer Aktivität zu erlauben.

Lösungen im Bereich Records Management konzentrieren sich dem 
Wortsinn nach auf Datensicherheitsaspekte sowie die Erhaltung von 
Informationen. Ein wichtiger Aspekt ist dabei auch ihre Vernichtung, 
wenn die Informationen aus gesetzlichen Gründen nicht mehr aufbe-
wahrt werden dürfen oder nicht mehr aufbewahrt werden müssen und 
keine historischen Interessen vorliegen.

SAP Records Management vereinbart in sich sowohl die Charakteristika 
einer klassischen Aktenverwaltung als auch eines Records Managements 
im angelsächsischen Sinne.

Akten in SAP Records Management

Records BrowserFür den Zugriff auf elektronische Akten stellt SAP Records Management 
den Records Browser zur Verfügung. Analog zu einem Webbrowser 
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 Baumdarstellung hat den Vorteil 
der größeren Übersichtlichkeit der Information durch die verschiedenen 
Hierarchieebenen in der Darstellung. Die Listendarstellung erlaubt dem-
gegenüber eine einfache Sortierung und Filterung der dargestellten 
Informationen (siehe Abbildung 2.2).

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 beliebig tief schach-
telbar, jedenfalls so weit dies die gewünschte Übersichtlichkeit der Akte 
erlaubt. Unterhalb der Gliederungsknoten befinden sich die eigentlichen 
Elemente der Akte. Die Gliederungsknoten entsprechen einem Ordner, 
die Elemente entsprechen den einzelnen Dokumenten. Auf die Elemente 
können je nach Elementart und individuellem Berechtigungsprofil ver-
schiedene Aktivitäten wie Anzeigen oder Ändern durchgeführt werden.
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Abbildung 2.2  Listendarstellung einer Personalakte

Abbildung 2.3  Abbildung einer Akte in Baumdarstellung

Keine Akte ohne 
Aktenmodell

Jede Akte hat ein zu ihrer semantischen Aktenart zugehöriges Akten-
modell. So gibt es besondere Aktenmodelle für Personal-, Kunden- und 
Lieferantenakten. Im Aktenmodell wird festgelegt, wie die Struktur der 
Akte aufgebaut ist und welche Elementarten vorkommen können.

XML-Referenzen
auf statische oder 

dynamische 
Inhalte

Der Inhalt einer Akte wird in Form einer XML-Datei abgespeichert, deren 
Inhalt durch ein XML-Schema, das dem Aktenmodell entspricht, fest-
gelegt ist. 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 expan-
diert wird. Die dynamische Ermittlung von Referenzen zur Laufzeit bietet 
sich insbesondere dann an, wenn die Änderungsfrequenz der in der Akte 
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referenzierten Objekte sehr hoch ist oder die Anzahl der referenzierten 
Objekte sehr groß wird.1 Durch dieses Verfahren ist ein zentraler Zugriff 
auf alle Elemente möglich, ohne dass eine redundante Datenhaltung 
erforderlich wäre. Der Zugriff auf die Elemente erfolgt über Ihr ursprüng-
liches Repository.

Die Informationen in einer Akte können personalisiert werden, d. h., je 
nach Rolle, die ein Mitarbeiter in der Organisation ausübt, können 
bestimmte Funktionen ein- oder ausgeblendet werden. Neben der Ein-
schränkung der Sichtbarkeit von Teilbereichen einer Akte kann durch 
geeignete Autorisierungsmaßnahmen eine weitere Personalisierung der 
Informationen in einer Akte erfolgen. Die Autorisierung orientiert sich am 
SAP-Berechtigungskonzept. Ein Benutzer hat bestimmte Rechte, eine 
Aktivität auf ein Objekt auszuüben 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 so genannten Content-Modell fest-
gelegt (siehe Abschnitt 5.2.3). Standardattribute von Akten sind z. B. das 
Aktenzeichen, ein beschreibender Test, der Status der Akte, der Anleger 
der Akte und das Anlegedatum. Zu den Attributen einer Personalakte 
gehört typischerweise die Personalnummer. Über diese Personalnummer 
kann eine Verbindung zwischen der Akte und dem Personalstammsatz, 
der im HR-System verwaltet wird, hergestellt werden.

Ausdruck von 
Akten

Beim Ausdruck einer Akte werden das Inhaltverzeichnis und die Attribute 
der Akte gedruckt. Die in einer Akte referenzierten Dokumente können 
nur dann gedruckt werden, wenn ein externes Produkt angeschlossen ist, 
das die BC-XDC-Schnittstelle (External-Document-Converter) unterstützt. 
Die Schnittstelle BC-XDC stellt die RFC-Schnittstelle zwischen dem SAP-
System und einer externen Softwarekomponente dar, mit deren Hilfe 
Office-Dokumente (*.doc, *.ppt, *.xls) in Druckerdatenströme umgewan-
delt werden können (PCL-5, PostScript). Auf diese Weise wird der Aus-
druck solcher Dokumente auf entsprechenden Druckern über das SAP-
System sichergestellt.

Export von AktenMit einer speziellen Funktion des Records Browsers kann eine Offline-
Version der elektronischen Akte erzeugt werden. Voraussetzung hierzu 
ist, dass die in der Akte enthaltenen Elemente in digitaler und lesbarer 
Form exportiert werden können. Im Falle von elektronischen Doku-
menten ist dies ohne Weiteres möglich. Bei Business-Objekten ist dies 
zurzeit nicht möglich.

1 Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 6.
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Beim Export erzeugt das System mehrere Dateien, die im Dateisystem 
gespeichert werden. Unter diesen Dateien befindet sich eine HTML-Seite 
zur Anzeige der Akte und eine XML-Datei, die das Inhaltsverzeichnis der 
Akte und Referenzen auf die Inhalte der Aktenelemente enthält. Ein ent-
sprechendes Importformat wird zurzeit nicht unterstützt und ist in 
Zukunft auf Basis der SAP Exchange Infrastructure geplant.

Aktenpläne

Zur Ablage von Akten können unterschiedliche Systematiken eingesetzt 
werden. Die systematischste Gliederung der Ablagestruktur von Akten 
erfolgt in der Form eines Aktenplans. Der Aktenplan strukturiert das Auf-
gabengebiet, das durch die Akten dokumentiert werden soll, in systema-
tischer Form. Neben dieser Form der Definition der Ablagestruktur der 
Akten gibt es noch weitere, weniger ausdifferenzierte Verfahren:

� Chronologische Ablage 
Bei einer kleinen Anzahl von Dokumenten können diese einfach 
chronologisch abgelegt werden.

� Alphabetische Klassifikation 
Hier sind zwei Ausprägungen möglich: Ablage nach einem alphabeti-
schen Klassifikationskriterium, z. B. dem Namen, oder Ablage nach 
einer sachlichen Oberklassifikation.

� Nummerische Klassifikation 
Die Akten werden nach einem definierten Verfahren nummeriert und 
über einen Zugriffsindex verwaltet.

Aktenplan als 
verbindliches 
Aktenschema

Traditionell ist der Aktenplan in vielen öffentlichen Verwaltungen das ver-
bindliche Aktenschema für 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 
durchgängige Ablage über alle Stellen der Verwaltung hinweg ermöglicht.

Rahmenaktenpläne oder Einheitsaktenpläne für gleichartige Verwal-
tungen wie in Kommunen, Bundesbehörden, Krankenhäusern oder All-
gemeinen Ortskrankenkassen stellen ein Grundgerüst dar, das die Akten-
ordnung des jeweiligen Verwaltungstyps bereits im Wesentlichen regelt 
und nur noch an die spezifischen Anforderungen einer einzelnen Ver-
waltung angepasst werden muss. Eine einheitliche Verwendung eines 
Aktenplans hat den Vorteil einer gleichartigen Verwaltung von Vorgängen 
unter einem gleichen Aktenzeichen. Hierdurch lassen sich sowohl Verein-
fachungs- als auch Rationalisierungseffekte erzielen. Weiterhin entfällt der 
Aufwand zur Erstellung eines komplett selbst entworfenen Aktenplans.
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Das Aufbauprinzip eines Aktenplans basiert auf einem formalen Gliede-
rungssystem in Form einer Dezimalklassifikation. Richtschnur für den 
inhaltlichen Aufbau ist die Verwaltungsaufgabe und nicht die Verwal-
tungsorganisation. Notwendige Ergänzungen, spätere Erweiterungen 
oder sonstige Änderungen sind jederzeit möglich.

Records PlannerDas Definitionswerkzeug zur Modellierung von Aktenplänen ist der 
Records Planner. Auf der linken Seite des Tools wird die Struktur des 
Aktenplans angelegt, auf der rechten Seite definieren Sie die einzelnen 
Knoten innerhalb der Struktur (siehe Abbildung 2.4).

Abbildung 2.4  Records Planner zur Modellierung von Aktenplänen

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

Im Beispielaktenplan wird eine Aufteilung der Senate in Straf- und Zivil-
senate vorgenommen. Unterhalb der Abteilung Strafsenate findet wiede-
rum eine Unterteilung in fünf Strafsenate statt. Die Zivilsenate sind ihrer-
seits wiederum in acht Unterabteilungen aufgeteilt. Der Tätigkeitsbereich 
einer Verwaltung kann somit beliebig untergliedert werden.
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Abbildung 2.5  Inhalt der XML-Datei eines Aktenplans

2.1.2 Das Aktenmodell

Im Aktenmodell wird der Aufbau der Akte festgelegt. Dies beinhaltet die 
Festlegung der Struktur im Sinne von hierarchischen Gliederungsebenen 
sowie die Festlegung, welche Objekte unter den jeweiligen Gliederungs-
punkten in welcher Anzahl erscheinen dürfen.

Die eigentliche Akte wird immer in Bezug zu einem Aktenmodell model-
liert und erstellt. Aktenmodelle können auch offen gestaltet werden, 
sodass im Vorhinein nicht festgelegt wird, welche unterschiedlichen 
Elementarten wie oft an welcher Stelle in einer Akte vorkommen können. 
Prinzipiell kann ein Aktenmodell aus einem einzigen generischen Eintrag 
bestehen, der es erlaubt, alle im System verfügbaren Elemente an dieser 
Stelle einzufügen. Die Verwendung der gleichen Struktur bei allen Akten 
eines Typs erleichtert die Orientierung und Navigation innerhalb dieser 
Akten.
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Modell-,  
Gliederungs-  
und Instanz-
knoten

Im Aktenmodell können Modell-, Gliederungs- und Instanzknoten defi-
niert werden. Bei Modellknoten handelt es sich um die Festlegung, wel-
che Arten von Informationsobjekten an dieser Stelle vorkommen können. 
Zusätzlich zur Festlegung dieser Elementart können Sie bestimmen, wie 
viele Elemente einer Elementart in Relation zu diesem Modellknoten in 
einer realen Akte vorkommen können. Dabei kann sowohl die minimale 
als auch die maximale Anzahl festgelegt werden. Für Modellknoten ist die 
Sichtbarkeit der Objekte einschränkbar. Über die Zuordnung von SAP-
Benutzerrollen zu Modellknoten wird erreicht, dass nur Benutzer, die in 
ihrem SAP-Benutzerprofil Inhaber der entsprechenden Rolle sind, Ele-
mente sehen können, die mit Bezug auf diesen Modellknoten in die Akte 
eingefügt wurden. Eine Berechtigungsprüfung ist hiermit nicht ver-
bunden.

Gliederungsknoten enthalten im Wesentlichen nur einen beschreibenden 
Test und dienen zur Strukturierung der Akte in Unterverzeichnisse.

Instanzknoten erlauben das Einfügen von konkreten Informationsobjek-
ten in ein Aktenmodell. So kann z. B. in einem Personalaktenmodell eine 
Referenz auf eine Elementart enthalten sein, bei der ein Formular für ein 
Anschreiben an den Mitarbeiter hinterlegt ist. Über diese Elementart 
kann aus jeder Personalakte ein Anschreiben an den Mitarbeiter erstellt 
werden, das wesentliche Daten wie z. B. Namen und Adresse des Mit-
arbeiters automatisch aus den Metadaten der Akte entnimmt.

Neben der Festlegung von Modell-, Gliederungs- und Instanzknoten 
können im Aktenmodell noch weitere technische Einstellungen wie z. B. 
die Festlegung des Knotenattributs ANCHOR für das automatische Ein-
fügen von Elementen in Akten erfolgen.

Records ModelerDie Modellierung des Aktenmodells erfolgt mit dem Records Modeler. 
Analog zum Records Planner erfolgt auf der linken Seite dieses Tools die 
Darstellung der bisher definierten Struktur des Aktenmodells, auf der 
rechten Seite werden die einzelnen Knoten innerhalb der Struktur defi-
niert (siehe Abbildung 2.6).

Das Endergebnis der Modellierung wird in Form einer XML-Datei abge-
speichert (siehe Abbildung 2.7). Dateien werden in SAP Records Manage-
ment als Dokumente verwaltet. Grundlage für die Gestaltung eines 
Aktenmodells ist die Definition eines allgemeinen XML-Schemas, in dem 
der grundsätzliche Aufbau eines XML-Templates für die Definition von 
Aktentypen festgelegt ist.
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Abbildung 2.6  Aktenmodell mit dem Records Modeler definieren

Abbildung 2.7  Darstellung der XML-Datei des Aktenmodells
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2.1.3 Business-Objekte

Repräsentanten 
der realen Welt

Ein Business-Objekt ist eine Entität, die einen spezifischen betriebswirt-
schaftlichen Zusammenhang kapselt. Es repräsentiert z. B. einen Kunden, 
eine Lieferung oder eine Rechnung. Business-Objekte fassen die Anwen-
dungs- und Datenzugriffslogik in einer Einheit zusammen, jedes Business-
Objekt gehört dabei einem spezifischen Typ an. Technisch kann dieser Typ 
zum Beispiel Bestandteil des Business Object Repositories sein, falls es 
sich um ein SAP-internes Objekt handelt.

Das Business Object Repository (BOR) ist das Repository der SAP-Business-
Objekttypen. Es enthält neben den Business-Objekttypen noch Organi-
sationstypen (z. B. Buchungskreis, Verkaufsorganisation) und eher tech-
nisch orientierte Objekttypen (z. B. Text, Notiz, Workitem). Im Kontext 
von Records Management spielen vorwiegend Business-Objekttypen 
eine Rolle.

Neben ihrer Definition enthält es auch die technische Implementierung. 
Über eine Programmierschnittstelle werden Informationen über die 
Schlüsselattribute, Methodennamen, Methodenparameter und Daten-
typen eines Parameters bereitgestellt. Für den Zugriff auf die Objekttypen 
des BOR steht der Business Object Repository Browser zur Verfügung. 
Die Laufzeitumgebung des BOR, der Business Object Broker, ist sowohl 
für die Adressierung als auch für den Aufruf der Methoden verantwort-
lich.

Objekte beliebiger Fremdanwendungen können ebenfalls als Business-
Objekte betrachtet und technisch integriert werden. Das Service Provider 
Business Object erlaubt Zugriffe auf Business-Objekte, die über das BOR 
erreichbar sind. Hierbei kann es sich sowohl um Business-Objekte han-
deln, die eine Verarbeitungslogik innerhalb des lokalen SAP-Systems 
besitzen, als auch um Business-Objekte, deren Verarbeitungslogik außer-
halb des lokalen SAP-Systems liegt.

Ein Business-Objekt wird über seine Business-Objekt-ID und seinen Busi-
ness-Objekttyp identifiziert. Voraussetzung für die Unterstützung von 
Aktivitäten wie Anzeigen von Business-Objekten ist, dass der jeweilige 
Business-Objekttyp eine entsprechende Methode anbietet. Letzteres 
hängt von der spezifischen Implementierung des Business-Objekttypen 
ab. Die Methoden der Objekttypen dienen auch als Grundlage für die 
Definition von Einzelschrittaufgaben in SAP Business Workflow. Abbil-
dung 2.8 zeigt als Beispiel für ein Business-Objekt die Anzeige einer 
Abwesenheitsmitteilung.
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Abbildung 2.8  Anzeige einer Abwesenheitsmitteilung

2.1.4 Elektronische Dokumente

Elektronische Dokumente bestehen einerseits aus den Metadaten und 
Relationen auf dieses Dokument sowie entweder aus einem elektro-
nischen Verweis auf einen externen Ablageort, etwa einer URL, oder 
einem Verweis auf einen intern im Aktenverwaltungssystem zugreifbaren 
Inhalt, der die Möglichkeit eines direkten Zugriffs auf den elektronisch 
abgespeicherten Inhalt bietet.

Je nach Zugriffsmöglichkeit auf den Inhalt des Dokuments besteht eine 
unterschiedliche Integrationsmöglichkeit von angeschlossenen Arbeits-
platzkomponenten. Ein in einer externen Papierablage abgelegtes Doku-
ment kann nicht elektronisch angezeigt oder weiterbearbeitet werden. 
Wird für den Zugriff auf ein elektronisches Dokument nur eine externe 
URL verwaltet, kann auf das Dokument über diese URL zugegriffen wer-
den. Dies setzt die Gültigkeit dieser Adresse und die Verfügbarkeit des 
entsprechenden HTTP-Servers voraus. Eine Modifikation dieses Doku-
ments ist üblicherweise nicht möglich.

Nur elektronische Dokumente, die im vollem Zugriff von SAP Records 
Management liegen, können auch modifiziert werden. Im Rahmen von 
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SAP Records Management werden die folgenden Standard-Service-Provi-
der für Dokumente ausgeliefert:

� Verwaltungsinformationen zu Papierdokumenten

� Archivierte Dokumente

� Office-Dokumente

� Notizen

� URLs

Verwaltung von Papierdokumenten

Viele Dokumente liegen ausschließlich in Papierform vor. Um auch diese 
Dokumente in einer elektronischen Akte verwalten zu können, ist es not-
wendig, einen Service Provider für Papierdokumente zur Verfügung zu 
stellen. Der Service Provider erlaubt die elektronische Ablage von Verwal-
tungsinformationen zu Papierdokumenten. Diese Verwaltungsinforma-
tionen umfassen einerseits beliebige Metadaten zu diesen Dokumenten 
und andererseits einen Eintrag über die physikalische Lokation des 
Papierdokuments. Die Verwaltungsinformationen können modifiziert, 
versioniert und gelöscht werden.

Im Zusammenspiel mit dem Service Provider Record kann eine Regis-
tratur der auf physikalischen Akten basierenden Aktenverwaltung reali-
siert werden, ohne dass Dokumente oder sonstige Objekte in digitaler 
Form vorliegen müssen. Sollten nachträglich die Papierdokumente doch 
noch digitalisiert werden, können auf dieser Basis ohne Weiteres die digi-
talen Inhalte zu dem bereits existieren Eintrag hochgeladen und im Sys-
tem verwaltet werden. Abbildung 2.9 zeigt die Verwaltungsdaten eines 
Papierdokuments an, wie sie in SAP Records Management gespeichert 
werden können.

Dokumente archivieren

Bestimmte Arten von Informationen sollen dauerhaft und unveränderlich 
aufbewahrt werden, müssen also archiviert werden. Bei archivierten 
Dokumenten handelt es sich in unserem Kontext um Informationen, die 
über die SAP-Komponente ArchiveLink verwaltet werden. Diese Form 
der Archivierung von Dokumenten ist nicht mit der Datenarchivierung zu 
verwechseln, die sich insbesondere auf die Entlastung der Datenbank 
konzentriert.
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Abbildung 2.9  Verwaltungsdaten für Papierdokumente

Über ArchiveLink können folgende Dokumente verwaltet werden:

� Eingehende Dokumente

� Ausgehende Dokumente

� Drucklisten

Der Service Provider für ArchiveLink-Dokumente stellt eine Integration 
von Dokumenten zur Verfügung, die über die ArchiveLink-Schnittstelle in 
einem externen Archiv oder SAP Content Server verwaltet werden. Eine 
Beschreibung der ArchiveLink-Schnittstelle und des SAP Content-Servers 
erfolgt in Kapitel 5.

Neben der reinen Verwaltung des Zugriffs auf archivierte Dokumente 
stellt ArchiveLink weitere Funktionalität zur Verfügung:

� Automatische Integration von Dokumenten in Geschäftsprozesse über 
SAP Business Workflow

� Automatisierte Verknüpfung und Ablage eingehender Dokumente mit-
tels Barcode

� Verarbeitung eingehender Dokumente
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� Automatische Archivierung ausgehender Dokumente und Zuordnung 
zu einem Business-Objekt

� Dauerhafte Archivierung von Berichtsausgaben (Reports) über 
ArchiveLink

Gesetzlich 
vorgeschriebene, 
unveränderliche 
Aufbewahrung

ArchiveLink dient der Verwaltung von Dokumenten, die in unveränder-
barer Form aufbewahrt werden sollen. Entsprechend dieser Anforderung 
werden ArchiveLink-Dokumente, die sich auf eingehende Korrespondenz 
beziehen, normalerweise in einem technischen Format abgespeichert, 
das nicht ohne spezielle Hilfsmittel editierbar ist wie z. B. TIFF.

Bei den zu archivierenden Dokumenten handelt es sich häufig um solche, 
die in großer Zahl anfallen, wie Rechnungen oder Lieferscheine, die im 
Rahmen der unterschiedlichen Eingangsverarbeitungsszenarien Eingang 
in das SAP-System finden. Aufgrund ihrer großen Anzahl stehen für die 
archivierten Dokumente standardmäßig nur die wichtigsten Attribute wie 
Archivierungsdatum und eine semantische Beschreibung des Inhalts des 
Dokuments zur Verfügung. Aufgrund ihrer Bedeutung im Rahmen von 
Geschäftsprozessen weisen die archivierten Dokumente im Allgemeinen 
eine Verknüpfung zu einem Business-Objekt auf.

Im Rahmen der Archivierung stehen noch zwei besondere Funktionen zur 
Verfügung, die in dieser Form nur bei archivierten Dokumenten in einem 
Grafikformat angeboten werden: Notizen und Annotationen direkt auf 
dem Dokument, die im gleichen externen Archiv abgespeichert werden 
wie das Dokument selbst. Für die Anzeige dieser Dokumente stellt SAP 
einen eigenen Viewer zur Verfügung, der auch in der Lage ist, Notizen, 
Stempel und Markierungen (Redlining) zum angezeigten Dokument zu 
verwalten. Für die Suche nach archivierten Dokumenten steht mit dem 
ArchiveLink Document Finder ein besonderes Tool zur Verfügung, das ein 
Integrationsframework anbietet, mit dessen Hilfe es möglich ist, z. B. über 
die Attribute der verknüpften Business-Objekte nach den archivierten 
Dokumenten zu suchen. Hierzu wird dynamisch zur Laufzeit eine an diese 
Attribute angepasste Suchmaske aufgebaut (siehe Abbildung 2.10).

Anzeige eines 
archivierten 
Dokuments

ArchiveLink-Dokumente werden über die ID des Content Repositories 
identifiziert, in dem sie gespeichert wurden, sowie über eine eindeutige 
Dokument-ID, die jedes einzelne archivierte Dokument identifiziert. 
Weiterhin wichtig ist der Dokumenttyp, über den im Wesentlichen das 
Anzeigeprogramm angesteuert wird, das für ein bestimmtes technisches 
Dokumentformat benötigt wird (siehe Abbildung 2.11).
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Abbildung 2.10  Document Finder zur Suche nach archivierten Dokumenten

Abbildung 2.11  Anzeige eines archivierten Arbeitsvertrags aus der Personalakte
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Office-Dokumente

Bei Office-Dokumenten handelt es sich um elektronische Dokumente, 
die typischerweise mit einem Office-Programm wie z. B. einem Textver-
arbeitungsprogramm erstellt wurden. Bei Dokumenten, die mit einer 
üblichen Office Suite erstellt wurden, ist die weitere Bearbeitung im SAP-
System möglich. Dabei können temporäre Bearbeitungsstände explizit als 
Zwischenversionen gespeichert werden.

Bei einem intern verwalteten Dokument können hingegen sowohl der 
Inhalt angezeigt als auch je nach Dokumentklasse unterschiedliche modi-
fizierende Operationen auf den Dokumentinhalt ausgeführt werden.

Der Service Provider für Office-Dokumente besteht aus einem zentralen 
Repository und visuellen Komponenten zur Bearbeitung und Anzeige 
elektronischer Dokumente. Diese Dokumente können versioniert und 
attributiert werden (siehe Abbildung 2.12).

Abbildung 2.12  Suchmaske für Office-Dokumente

Die Suchmasken für die Office-Dokumente und Akten werden über die 
so genannte Property Unification vereinheitlicht. Die Anzeige der Office-
Dokumente erfolgt mit dem entsprechenden Programm, das lokal auf 
dem Desktop installiert sein muss (siehe Abbildung 2.13).
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Abbildung 2.13  Anzeige eines Office-Dokuments im Document Client

Verwaltung von 
Metadaten über 

Content-Modelle

Die Verwaltung der Attribute erfolgt über das so genannte Content-
Modell des Knowledge Providers. Im Content-Modell werden neben 
einer Reihe von Standardattributen, wie z. B. einer eindeutigen Kenn-
zeichnung jedes Dokuments, der Name des Anlegers, das Anlegedatum 
und ein beschreibender Text verwaltet. Das explizite Pflegen von Doku-
mentattributen erleichtert die Recherchierbarkeit. Neben der normalen 
Attributsuche steht zusätzlich auch eine Volltextsuche über die SAP-
Suchmaschine TREX zur Verfügung, sofern diese installiert wurde.

Einige Attribute, wie beispielsweise der letzte Bearbeiter eines Doku-
ments, werden vom System automatisch gepflegt, andere müssen manu-
ell gepflegt werden. Attribute können optional oder obligatorisch sein. 
Bei der Anzeige von Attributen können einzelne Attribute generell ausge-
blendet werden, wenn sie für die konkrete Aufgabenstellung nicht benö-
tigt werden.

Dokumente können inplace mit den üblichen Office-Programmen erstellt 
und überarbeitet werden. Auch eine Offline-Bearbeitung von Doku-
menten ist über eine Aus- und Eincheck-Funktionalität möglich. Solange 
ein Dokument ausgecheckt ist, kann es nicht bearbeitet werden. Es ist 
also notwendig, das Dokument zunächst einzuchecken, erst dann steht es 
wieder allen Benutzern zur weiteren Bearbeitung zur Verfügung.
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Dokumente können per Upload vom PC gelesen werden oder per Down-
load auf das Dateiverzeichnis des PCs geschrieben werden. Über den 
Dokumentstatus kann der Bearbeitungsstand im System hinterlegt wer-
den. Wenn keine weitere Überarbeitung des Dokumentinhalts mehr 
gewünscht wird, kann eine finale Dokumentversion erzeugt werden, die 
nur mit besonderen Berechtigungen wieder zurückgenommen werden 
darf. Weiterhin können Dokumente als Anlage per E-Mail versendet wer-
den.

Arbeiten mit Dokumentvorlagen

Um die Erstellung von häufig wiederkehrender Korrespondenz zu unter-
stützen, können Office-Dokumente über Dokumentvorlagen erstellt wer-
den. Die für eine bestimmte Dokumentart zulässigen Vorlagen werden im 
Customizing der Dokumentart hinterlegt und stehen dem Benutzer zur 
Auswahl zur Verfügung. Typischerweise enthalten diese Dokumentvor-
lagen Formularfelder, die z. B. mit den Attributen der Akte gefüllt werden 
können.

Verwaltung von Notizen

Der Service Provider Notiz dient zur Verwaltung und Erstellung von Noti-
zen. Notizen sind spezielle Dokumente, die keinen eigenständigen 
Informationscharakter tragen, sondern auf ein anderes Objekt bezogen 
sind. Bei Notizen handelt es sich um reine Textdaten, die von überschau-
barer Größe sind. Notizen können angelegt, verändert, fortgeschrieben 
und gelöscht werden. Die Erstellung und Anzeige von Notizen erfolgt 
über ein einfach zu bedienendes Textedit-Control (siehe Abbildung 2.14).

Abbildung 2.14  Anlegen einer Notiz mit dem Notizeditor

2.1.5 Einbindung von Webseiten

Über den Service Provider URL ist es möglich, Webseiten in SAP Records 
Management einzubinden.
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Eine URL ist ein Uniform Resource Identifier (URI), der eine Ressource 
über ihren primären Zugriffsmechanismus, das heißt über ihren Ort im 
Internet, identifiziert. Der Aufbau der URL-Schemata leitet sich dabei 
vom jeweils verwendeten Protokoll ab (HTTP, HTTPS, FILE oder FTP). 
Eine gültige URL könnte z. B. http://www.sap.com lauten.

Der Service Provider URL verwaltet URLs und bietet eine visuelle Kompo-
nente zur Anzeige des Inhalts von Webseiten in einem HTML-Control 
(siehe Abbildung 2.15). Weiterhin stellt er Funktionen zur Modifikation 
von URLs und zur Verwaltung von Metadaten zur Verfügung.

Abbildung 2.15  Darstellung einer Webseite im Records Management

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 für Reports erlaubt die Auswahl und das Ausführen von Berich-
ten. Mit diesen Berichten können Sie zur Laufzeit aus der elektronischen 
Akte heraus aktuelle Daten anzeigen lassen.

Bei Berichten handelt es sich um ausführbare Programme. Diese Pro-
gramme können direkt unter Angabe des Programmnamens im Vorder-
grund ausgeführt oder über die Hintergrundverarbeitung eingeplant wer-
den. Bei ausführbaren Programmen übernehmen bestimmte Prozessoren 
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der ABAP-Laufzeitumgebung die Steuerung des Programmablaufs, indem 
sie eine vorgegebene Reihe von Ereignissen auslösen, auf die die zuge-
hörigen Verarbeitungsblöcke im ausführbaren Programm reagieren kön-
nen.

Der Programmablauf führt nach einer Initialisierungsphase vom Aufruf 
eines Selektionsbilds über die Möglichkeit der Datenbeschaffung und 
-verarbeitung zur Darstellung einer Liste. Der Ablauf in der ABAP-Lauf-
zeitumgebung unterstützt hauptsächlich das Lesen und Aufbereiten von 
Daten (Reporting).

Für die Aufbereitung von Berichten wird der ABAP-Listprozessor ver-
wendet. Listen dienen der strukturierten und formatierten Datenaus-
gabe. Das System sendet jede Liste standardmäßig nach ihrer Erstellung 
auf das Ausgabebild. Ausgehend vom Anzeigebild können die Listen auch 
auf einem Drucker gedruckt, zwischengespeichert oder auch optional 
oder zusätzlich zum Drucken in einem externen Archiv archiviert werden.

Die Listendarstellung erfolgt im Allgemeinen mithilfe des SAP List View-
ers, allerdings ist prinzipiell auch eine eigene Implementierung der Listen-
darstellung unter Verwendung von Write-Kommandos möglich.

Der Service Provider für Reports erlaubt die Ausführung der Berichte aus 
einer Akte oder dem Organizer heraus, dabei können die eventuell vor-
handenen Selektionsparameter durch die Kontextparameter des Service 
Providers vorbelegt werden. Eine Vorbelegung von Kontextparametern 
wird nur von der Akte unterstützt.

2.1.7 Einbindung von SAP-Transaktionen

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

Bei Dialog-Transaktionen steht die Steuerung des Programmablaufs über 
Benutzerdialoge im Vordergrund. Der Programmablauf wird durch die 
Folge von Dynpros (Dynamisches Programm) bestimmt. Dieses Programm 
wird über einen Transaktionscode gestartet, der mit einem ersten Dynpro 
verknüpft ist. Das Dynpro zeigt ein Bildschirmbild an, in dem der Benut-
zer Eingaben machen kann. Das Bildschirmbild selbst hat ein Layout, mit 
dem die Position von Grafikelementen, Ein- und Ausgabefeldern, Text-
feldern und grafischen Bedienelementen bestimmt werden kann.
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In einer Reporttransaktion wird ein ausführbares Programm über einen 
Transaktionscode gestartet. Der Report kann von einer Dateneingabe am 
Anfang (Selektionsbild) über eine Datenverarbeitung (z. B. über eine logi-
sche Datenbank) zu einer Datenausgabe (Liste) führen. Bei der Definition 
einer Reporttransaktion können der Aufruf eines Selektionsbildes und der 
Start einer Variante initiiert werden.

In einer OO-Transaktion können Sie einen Transaktionscode mit einer 
Methode einer Klasse in ABAP Objects verknüpfen.

Ausführen von 
Transaktionen

Der Service Provider für SAP-Transaktionen erlaubt die Ausführung der 
Transaktionen aus einer Akte oder dem Organizer heraus, dabei kann 
über die Kontextparameter des Service Providers gesteuert werden, ob 
der Einstiegsbildschirm übersprungen werden soll. Voraussetzung hierfür 
ist, dass alle Mussfelder auf dem ersten Bildschirmbild mit SPA/GPA-
Technik2 vorbelegt werden. Eine Vorbelegung von Kontextparametern 
wird nur von Akten unterstützt.

2.1.8 Einbindung von HR-Infotypen

Um eine Personalakte aufsetzen zu können, ist es notwendig, neben 
einem Zugriff auf die relevanten Dokumente, die zu einem Mitarbeiter 
existieren, auch die Personalstammdaten, die in einer Human-Capital-
Management-Lösung verwaltet werden, zu integrieren. Derartige Daten 
enthalten z. B. Informationen über die Adresse des Mitarbeiters oder sein 
Gehalt.

Einbindung von 
Infotypen und 
Infosubtypen

Mit dem Service Provider für HR-Infotypen können Infotypen und Info-
subtypen in SAP Records Management integriert werden. Infotypen ent-
halten unter inhaltlichen Kriterien zusammengefasste Informationen zu 
Mitarbeitern. Zu den Infotypen können mehrere Infosubtypen existieren. 
Diese Subtypen stellen eine Untergliederung des Infotyps dar. Mit Info-
typen sind zeitraumbezogene, d. h. auch vergangenheitsbezogene Be-
trachtungen möglich. Abbildung 2.16 zeigt die Anzeige eines HR-Infotyps 
Maßnahme aus SAP Records Management heraus.

2 Bei der SPA/GPA-Technik handelt es sich um Parameter, die im globalen benutzer-
bezogenen SAP-Memory gespeichert sind. Auch diese SPA/GPA-Parameter können 
über die Kontextparameter des Service Providers vorbelegt werden.
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Abbildung 2.16  Anzeige des HR-Infotyps Maßnahme

2.1.9 Einbindung von SAP Business Workflow

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

Elemente, wie z. B. Anlagen, die während der Ausführung eines Work-
items erzeugt wurden, können automatisch in die Akte eingefügt werden. 
Nachdem der Workflow gestartet wurde, kann auf das Workflow-Proto-
koll zugegriffen werden. Weitere Informationen über SAP Business Work-
flow können Sie Abschnitt 2.2.1 entnehmen.

2.1.10 Einbindung von Workitems

Workitems sind Bearbeitungsobjekte von SAP Business Workflow. Sie 
repräsentieren zur Laufzeit einen Schritt eines Workflows, der ausgeführt 
werden soll. Vor der Ausführung muss der Workflow definiert werden.

Eine Workflow-Definition setzt sich aus Schritten zusammen, die ent-
weder den Workflow steuern oder eine Referenz auf die auszuführenden 
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Aufgaben enthalten. Bei einem Schritt können Angaben zu den Bearbei-
tern und zur Terminüberwachung hinterlegt werden. Zur Laufzeit werden 
diese Angaben ausgewertet, und der definierte Workflow wird entweder 
manuell durch einen Benutzer oder automatisch vom System gestartet.

Mithilfe des Service Providers für Workitems können Sie z. B. Workitems 
aus Ihrem aktuellen Workflow-Arbeitsvorrat suchen und direkt aus-
führen. Darüber hinaus haben Sie über die Inbox des Records Manage-
ment Organizers Zugang zu Ihren Workitems. Weitere Informationen 
über Workitems finden Sie ebenfalls in Abschnitt 2.2.1.

2.2 Prozesssteuerung

Traditionelle Geschäftsprozesse sind mehr oder weniger einfache Ent-
scheidungsverfahren, in denen mehrere Beteiligte einen Entscheidungs-
prozess durchführen, der im Wesentlichen aus der Vorbereitung der Ent-
scheidungsvorlage, der Beteiligung eventuell interessierter Dritter sowie 
der Durchführung der Entscheidung besteht. Beispiele für derartige Ver-
fahren sind Urlaubs- und Reiseanträge, Genehmigungen von Bestel-
lungen oder Ausschreibungsverfahren.

Im Zuge immer komplexer werdender Geschäftsprozesse besteht die 
Notwendigkeit, das für die Bearbeitung des Geschäftsprozesses erforder-
liche Wissen verschiedener Mitarbeiter in strukturierter Form zusammen-
zubringen. Dem Grad der Vorstrukturierbarkeit eines Geschäftsprozesses 
entsprechend können dabei verschiedene Definitionswerkzeuge zur 
technischen Unterstützung der Geschäftsprozesse Anwendung finden, 
die elektronisch vom Workflow Management (Arbeitsfluss-Automati-
sierung) unterstützt werden. Sie unterscheiden sich im Wesentlichen 
darin, inwieweit eine Phase einer expliziten Vordefinition eines Work-
flows notwendig ist oder ob ein Workflow ad hoc festgelegt werden 
kann. Weitere wichtige Komponenten für die Durchführung einer 
Prozesssteuerung sind die Vergabe eines Status für Objekte, interaktive 
Fomulare, digitale Signaturen und fortlaufende Bearbeitungshinweise.

Folgende Formen der Prozesssteuerung werden allgemein unterschieden:

� Production Workflow 
Der Production Workflow unterstützt geschäfts- und zeitkritische Vor-
gänge, die mit hohem Durchsatz abgewickelt werden können. Die 
Vorgänge sind durchstrukturiert und vollständig definiert.
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