Records Maonagement Schichtenmodell fiir die Ein-
bindung von Dokumenten (Quelle: Zdlier & Partner

GmbH)

Dokumenten-Anbindung in Records Management

RM Anwendung
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Schnittstellen/
Zugriffsebene
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Ablage

Erweiterte Aktenbearbeitung mit

SAP Records Management

Seit Verdffentlichung des Basis-Release 6.20 stellt SAP mit ,SAP Records Ma-
nagement” eine neue Anwendung fiir die Aktenbearbeitung zur Verfiigung, die
bereits in einzelnen Projekten zum Einsatz kommt. Behdrden, Versicherungen,
Banken und solche Unternehmen beziehungsweise Abteilungen, fiir deren Tatig-
keiten der Riickgriff auf komplexe, umfangreiche Akten notwendig ist, sollen
hierdurch eine gezielte Unterstiitzung erhalten, die die Vorteile einer integrierten

Prozessbearbeitung voll ausschopft.

Neu an Records Management ist der Um-
gang mit Dokumenten und Informationen
im Bearbeitungsprozess: Wahrend der An-
wender im klassischen SAP-System be-
reits seit Jahren von der SAP-Transaktion
heraus auf das zugehorige Dokument zu-
greifen kann, kehrt SAP mit Records Ma-
nagement die Sichtweise um: Nicht die
Einzeltransaktion steht im Mittelpunkt
sondern der Gesamtvorgang — zusammern-
gehalten in einer elektronischen Akte.

Dabei stellt SAP nicht einfach eine wei-
tere Transaktion neben die bestehenden
Anwendungen, sondern gibt seinen Kun-
den mit Records Management ein machti-
ges Werkzeug an die Hand, mit dem Do-
kumente, Transaktionen, Reports und
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Workflows in einem XML-basierten Rah-
men zusammengehalten und als Akte ver-
waltet werden kdénnen.

Typisch und fir die qualitativ hochwertige
Fallbearbeitung wichtig ist die einheitli-
che Strukturierung von Akten. Viele Be-
htrden und Unternehmen erarbeiten hier-
fur Standards, die den grundsatzlichen
Aufbau von Akten festiegen und angeben,
welches Dokument in welchen Bereich ei-
ner Akte nach welchen Kriterien abzule-
gen Ist.

Hierfiir stellt SAP den .Records Modeller"
bereit: Entsprechend berechtigte Mitar-
beiter des Unternehmens konnen hierliber
die grundsadtzlichen Elemente elektroni-
scher Akten festlegen. Ebenso lassen sich

unterschiedliche Aktentypen zum Beispiel
Personalakten, Bauakten, Kreditakten und
Schadenakten definieren, die auch unter-
schiedliche Strukturmerkmale aufweisen.
Bereits bei der Struktur-Definition lasst
sich festlegen, in welchen Aktenbereichen
die spateren Dokumente automatisch, das
heiBt entsprechend ihrer Klassifizierungs-
merkmale wie Dokumentendatum, Doku-
mentenart oder Absendeort, abgelegt
werden sollen.

Um die Vorteile einer integrierten, elektro-
nischen Aktenbearbeitung voll auszu-
schopfen, ermoglicht SAP im Rahmen der
Aktenstruktur-Definition die Vorgabe von
typischen Bearbeitungsfunktionen inner-
halb der Akte: So lassen sich bereits hier
Auskunfts- und Erfassungstransaktionen
wie die Rechnungsbeleg-Erfassung, Re-
ports wie die kundenspezifische Schaden-
ubersicht und vordefinierte Workflows
wie die KFZ-Schadenabwicklung als Ak-
tenelemente hinterlegen, die dem Anwen-
der in einer ,instanziierten" Akte als deren
fester Bestandteil unmittelbar zur Verfii-
gung stehen.
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Hierarchische Aktendarstellung und Dokumentanzeige

(Quelle: SAP)

Records Management basiert
auf der XML-Technologie
Technologisch basiert Records Manage-
ment vollstandig auf XML, wobei die Ak-
tenstruktur-Definitionen als XML-Schema
hinterlegt sind, wahrend die einzelne Akte
(Instanz) als XML-Dokument in der An-
wendungsdatenbank abgelegt wird. Die
Ablage der XML-Dokumente, eine Akte ist
zunachst ein XML-Dokument, kann alter-
nativ auch Uber die HTTP Content Server
Schnittstelle erfolgen. Als Ablagesystem
kann dann wahlweise der SAP eigene
Content Server verwendet werden oder
ein zertifiziertes, externes Ablagesystem.
Kommt der SAP eigene Content Server
zum Einsatz, so liegen die Akten als BLOB,
Binary Large Object, in dessen SAP-Daten-
bank, ehemals ADABAS D.

Bel jedem Aufruf einer Akte fiihrt Records
Management das aktuelle XML-Schema
der Aktenstruktur mit dem aktuellen XML-
Dokument des Akteninhalts zusammen.
Auf diese Weise kann auch nachtréglich,
das heiBt nach Instanziierung von Akten
eine Strukturveranderung durchgefiihrt
werden, die auch auf den Bestand ange-
wendet wird. Hierbei hat der Entwickler
von Aktenstrukturen jedoch darauf zu
achten, dass die Anderungen mit den bis-
lang instanziierten Strukturen kompatibel
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sind, um Informationsverluste im Akten--
bestand zu vermeiden.

Records Management Akten:
fast leere Verweis-Hiillen

Eine Records Management Akte ist streng
genommen eine fast leere Hiille: Der we--
sentliche Inhalt dieses XML-Dokuments;
sind seine Strukturinformationen und die
Verweise auf die eigentlichen Aktenin--
halte.

Fur Unternehmen und Behdorden, die be-
sonders groBBe Aktenmengen zu verwalten
haben und zusatzlich eine besonders
strenge Aktenkennzeichnung bendtigen
stent innerhalb von Records Management:
zusatzlich der ,Records Planner" bereit.
Mit diesem Hilfsmittel lassen sich Regeln
zur automatischen Generierung von Ak-
tenkennzeichen definieren, die eine ge-
ordnete Auffindbarkeit der einzelnen Ak-
ten innerhalb des Regelwerks ermoglicht.
Wie klassische Papierakten beinhalten Re-
cords Management Akten ebenfalls Doku-
mente. Diese liegen jedoch nicht im Re-
cords Management System sondern wer-
den iiber die bewahrte, SAP eigene Archi-
velink Schnittstelle - beziehungsweise
HITP Content Server Schnittstelle — ver-
waltet und liegen physikalisch in einem
zertifizierten, externen Ablagesystem.



Einbindung von
Fremd-Archiven
Neben der Einbindung von
JArchiveLink”
ermoglicht

Dokumenten

Records Ma-
nagement zusdtzlich die
Nutzung der neuen SAP
LDocument Finder” Schnitt-
stelle. Wahrend der Verweis
auf Archivelink Dokumente
vom SAP-System selbst ver-
waltet wird, nutzt die Docu-
ment Finder Schnittstelle
ein aus SAP-Sicht ,fremdes”
Ablagesystem und dessen Verwaltungsda-
tenbank. Der Document Finder generiert
letztlich eine Suchabfrage im Archivsys-
tem und stellt die zuriickgelieferte Tref-
ferliste auf der SAP-Oberfidche dar. Das
Customizing kann dariiber hinaus so ein-
gestellt werden, dass selbst die Anzeige
der gefundenen Dokumente (ber den
SAPGUI erfolg.
Fur den ,normalen” Records Management
Anwender steht mit dem ,Records Brow-
ser” eine Anzeige- und Bearbeitungsfunk-
tion der Akteninhalte zur Verfligung. Er
kann daber unmittelbar mit den Aktenin-
halten arbeiten, sich Dokumente anzeigen
lassen, die enthaltenen Transaktionen
oder Reports ausfiihren oder einen Vor-
gang (Workflow) starten.

Zwei Arten von Workflows
Records Management kennt hierbei zwei
Arten von Workflows: ,Klassische", hoch-
strukturierte Workflows und Ad hoc defi-
nierte Workflows. _Klassische" Workflows
werden vorab mit dem SAP eigenen Work-
flow-Tool ,WebFlow" erstellt und konnen
ebenfalls als Verweisobjekt bereits in der
Akte verlinkt sein oder vom Anwender aus
der Akte heraus recherchiert und gestartet
werden.

+JAd hoc™ Workflows sind Records Ma-
nagement spezifisch: Hier kann der An-
wender spontan einzelne Dokumente und
auch ganze Hierarchie-Baume einer Akte
in einer Morgangsakte" zusammenfassen,
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Volker Halstenbach ist Partner der Zoller &
Partner GmhH. einer anbieterneutralen
Technologie- und Manogement Beratungs-
gesalischoft rund um Dokumenten-Mao-

nagement-Systeme.

Meinung:

und Behorden

Wer den heutigen Aktenbe-
stand wvon Behdrden und
Unternehmen kri-
tisch  untersucht
wird haufig auf
deutliche Defizite
stofien:  Bedingt
durch  manuelle
Fehlablagen, Do-
kumenten-Entnahmen und durch die dra-
matisch gestiegene Zahl elektronischer
Dokumente, vor allem E-Mail, sind heu-
tige Akten in der Mehrzahl unvollstandig
und Dokumente befinden sich am falschen
Ort - hdufig nicht einmal innerhalb der
richtigen Akte.
Dokumenten-Management-Ansédtze  in
aktenintensiven Umgebungen bendtigen
jedoch spezielle Unterstiitzungsroutinen
fur die Aktenbearbeitung: Anwender
missen den haufig umfangreichen Ak-
teninhalt auch im DMS nach gewohnten
Kriterien gliedern konnen, Unterakten
einrichten, Vorgange abgrenzen und
weiterreichen und so weitern Daneben
muss die einheitliche Verwaltung her-
kommlicher, urspriinglich papiergebunde-
ner Dokumente und elektronischer Doku-
mente einfach moglich sein.

SAP Records Management kommt nicht
nur diesen Bediirfnissen entgegen son-
dern bietet berdies Unternehmen die
technologische Basis, um innerhalb der
Akten zugleich die betriebswirtschaft-
lichen Auskunfts- und Bearbeitungsfunk-
tionen einzubetten. Hier nutzt SAP seinen
I und integriert  klassische"
SAP-Anwendungsfunktionen (v.a. Trans-
aktionen und Reports), SAP WebFlow, die
Content Server Umgebung und die neue
Document Finder Schnittstelle in diesem
neuen Produkt.

JHeimvortei

Viele Ansitze fiir Unternehmen

Gerade durch den Document Finder kdn-
neén nun auch solche Kunden die SAP-
Umagebung nutzen, die bereits ein von
SAP unabhangiges elektronisches Archiv
betreiben. Hierflir muss das bestehende
Archiv nicht verandert werden und die
enthaltenen Bestande brauchen nicht ex-
plizit in SAP verkniipft zu werden. Dies
spart Zeit, Aufwand und gibt dem An-
wender eine hohe Flexibilitat bei der Zu-
sammenstellung seiner Gesamtiosunag.

Design und Konzeption mit
wachsender Bedeutung
Bei der Losungsgestaltung ist besonderes
Augenmerk auf ein sauberes Design und
die Konzeption der elektronisch abgebil-
deten Ablageorganisation zu richten: Ne-
ben einer moglichst effizienten Ablage-
struktur, die gleichermaBen Ablagetatig-
keiten und das Wiederfinden optimiert,
sind im Anwendungsdesign zusdtzlich
Zugriffsschutz-Regeln zu definieren, die
einzelne Akten und Dokumente vor dem
Zugriff Unberechtigter schitzen und
gleichermaBen sicher und anwendbar
sind.
Nicht zuletzt ist auch in einer ,reinen”
SAP-Umgebung die sorgsame Auswahl
einer passenden Archivsystem-Infra-
struktur von hoher Bedeutung, bildet
diese doch die technologische (Ablage-)
Basis, sozusagen den Motor der gesamten
Anwendung. Hier reicht es nicht aus,
beim DMS-Hersteller nach dem SAP-Zer-
tifikat zu fragen, denn dieses belegt allein
die Funktionsfahigkeit der SAP - DMS
Schnittstelle: Die architektonische und
funktionale Auspriagung des Archivs sind
von fundamentaler Bedeutung, auch
wenn es als scheinbar ,banales® SAP-Ab-
lagesystem Verwendung finden soll.
Volker Halstenbach

1/2003



