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Basismodul

MyTMA Zeit ist eine browserbasierte
Anwendung und unterstiitzt Sie bei der
Verwaltung von Mitarbeiter-Stammdaten,
Tagesmodellen, Arbeitspldnen, Lohn-
konten, Zuschldagen und der Auswertung
der Zeitbuchungen.

Die Zeiterfassungslésung von MyTMA Zeit
bietet einen Employee-Self-Service, mit
dem lhre Mitarbeiter Workflows, wie z. B.
flir die Buchung von Urlaub oder Dienst-
reisen, nutzen kdnnen. So werden die
Laufzeiten verkirzt und mehr Transparenz
flr alle Beteiligten geschaffen.

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

MyTMA Zeit umfasst alle entsprechenden
Funktionalitdten zur Abbildung der Anfor-
derungen nach dem Mindestlohngesetz
(MiLoG), ArbZG", TV6D?, AZV.> u. w. Es
stehen Erweiterungen fiir die modulare
Zeiterfassung, wie beispielsweise ein
betriebliches Eingliederungsmanagement,
Personaleinsatzplanung, Kompetenzmana-
gement oder auch Lohn- und Gehalts-
abrechnung, zur Verfligung. Diese
Erweiterungen kdnnen jederzeit hinzu-

gefligt werden.
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Mit den Tools zur Erstellung von Tages-
modellen und Arbeitszeitplanen konnen
in MyTMA Zeit lhre Arbeitszeitregeln
flexibel und bedarfsgerecht abgebildet
werden. Dazu zdhlen neben den
Wertungs- und Kappungsgrenzen auch
Konfigurationen zur Abbildung von Pausen
nach ArbZG oder Pausenrahmen, Soll-
und Hochstarbeitszeiten, Zeitrasterungen,
Blockmodellen sowie Rist- und
Wegezeiten.

Mit der automatischen Schichtauswahl
erkennt MyTMA Zeit tagesaktuell anhand
der Buchungen, welche Schicht wann
gearbeitet wurde. MyTMA Zeit orientiert
sich dabei an den hinterlegten Zeit-
modellen im Arbeitsplan. Dadurch kdnnen
bei rollierenden Schichten Vorplanungen
entfallen.

@ Allgemein | i Kappung

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

| .@ Allgemein | & Zei

Gleitzeit

Festzeit (™

| [ Pausen | == Arbeitspiane | 8 Mnameﬂer’ ¥ Konten -

® @ber Nacht (]

Wertungszeit

Rahmenzeit

Kernzeit

MehrZeit

Sollzeit

Wegezeit

Maximalzeit

Automatisch Kommen

Raster
Toleranz Kommen

Toleranz Gehen

Q 17 24
06:00 Uhr Bis 20:00 Uhr  ( 14:00h)
P

08:00 Uhr Bis 16:30 Uhr  ( 08:30h)
==}

00:00 Uhr Bis 00:00 Uhr  ( 00:00h)

00:00 h gewertet ab --1-- Uhr
08:00 h z8hit als Arbeitstag
KO / GE w

00:00 00:00

10:00 h

00:00 Automatisch Gehen | 00:00

00:00 h Modis | Seandard v
00:00 h Nur erste und letzte Buchung rastem [
00:00 h

& Mitarbeiter ohne Zuweisung

Tage 7 w | Hinweis: Bitte beachten 5ie, dass die Statuseintragung von der Routine
TUWEISUNGSAUTOMATIKABWESENHEITEN durchgefiihrt wird und diese Routine
aktiv sein muss. Es wird keine Kontingentprisfung durchgefihrt und vorhandene

Statusgrinde werden nicht iiberschrieben.
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Mo Mao-Fr

Di Gleit-Arbeitstag 8h
Mo-Fr

Wi Gleit-Arbeitstag Bh
Mo-Fr

Do Gleit-Arbeitstag Bh
Mo-Fr

Fr Gleit-Arbeitstag Bh
Mo-Fr
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Mit dem umfangreichen Tool Kontierung kénnen Sie flexibel

Lohn/Gehaltskonten, Zuschldge und Zulagen, Mehrarbeits-
konten, Langzeitkonten, Rufbereitschaftskonten, Zahlkonten

D 2
u. w. erstellen und damit die komplette Zeitwirtschaft in Regel tagliche Bewertung .
MyTMA Zeit abbilden. Eoprest
Berechnet in Zeit v
Alle Konten kénnen zu Gruppen zusammengefasst und zusitz- Vor 19.05.2010 (11
. . . . . Bemerkung
lich mit Abbauregeln, Summierungen und Saldierungen hinter-
legt werden. =
Alle Zeiterfassungsdaten und Zeitwirtschaftskonten werden [Pk Feiertage
. . . . - . Montag an Wochenenden
Just-In-Time berechnet. Somit wirken sich Anderungen wie Dienstag A
. L4 o
z.B. Buchungskorrekturen sofort aus und kénnen von Anwen- R
Donnerstag
dern sofort eingesehen werden. Freitag
Samsiag
. . I . Sonnt
Die Zeit- und Zeitwirtschaftskonten stehen auch in der Personal- e
einsatzplanung zur Verfligung und berechnen zukliinftig ge- alle an
plante Arbeitszeiten. (J git nur an diesen Tagen
01.01.
Fir die Auswertung stehen in MyTMA Zeit umfangreiche Reports [ auch bei Ameitsbeginn am Vortag
flr die Mitarbeiter und Personalverwaltung zur Verfligung. ’ Tageszeit

b Solizeit/Mehrzeit
Alle Zeit- und Zeitwirtschaftskonten kdnnen Uber die standardi- ’ weitere Parameter
sierten Schnittstellen an Lohn-/Gehaltsprogramme weiterge- : f’:"’""_""'e::

3 Zeitguthaben
geben werden. Damit kann ein vollstandiger digitaler Abrech- R Mehrabelskanio
nungsprozess implementiert werden. ’ Langzeitkonto

] Wochen-Arbeiiszeit
Im integrierten Statuseditor kdnnen zudem beliebige Abwesen- e
heiten im System definiert und in allen Modulen, z. B. Workflows, B " P
Personaleinsatzplanungen und Urlaubsplanungen, eingesehen o e E

und genutzt werden.

g

Der Statuseditor ermoglicht es zudem fiir jede Abwesenheitsart e 2

Kontingente, Abbauregeln und Verrechnungsregeln zu hinter- S

legen.

Zur datenschutzgerechten Darstellung kénnen alle Abwesen-
heitsgriinde zu neutralen und anonymisierten Gruppen zusam-
mengefasst werden.
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SEITE 6

Der integrierte Feiertagskalender bietet
die Moglichkeit flexibel Bundesland- bzw.
Landerbezogene oder individuelle Feier-
tagskalender und Feiertage zu hinterlegen.
Die Feiertagskalender kdnnen versioniert
oder temporadr den Mitarbeiterstamm-
sdtzen zugeordnet werden. Sie werden
dann in allen Berechnungen innerhalb

der Zeiterfassung, Zeitwirtschaft, den
Workflows und der Personaleinsatzplanung
beriicksichtigt.

Fir die Verwaltung von Mitarbeitergruppen
und Zugriffssichten kdnnen in MyTMA Zeit
Abteilungen, Kostenstellen, Gruppen,
Positionen u. w. Gruppierungen hinterlegt
werden.

Zur Abbildung von Organigrammen steht
in MyTMA Zeit ein Editor zur Verfligung.
Damit konnen Organisationseinheiten,
Aufbaustruktur, Rollen und Abhdngigkeiten
definiert und den Mitarbeiterstammséatzen

zugeordnet werden.

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Mandantenverwaltung

Das MyTMA Zeit Zeiterfassungssystem
kann fir einen Mandanten, aber auch fir
mehrere Mandanten betrieben werden.
Dabei kann zwischen der ,externen” und
der ,internen” Mehrmandantenfahigkeit
unterschieden werden.

Externe Mehrmandantenfdhigkeit

Bei der externen Mehrmandantenfahigkeit
wird jeder Mandant in einer eigenen
Datenbank abgebildet. Damit wird eine
klare Trennung zwischen den Mandanten-
systemen hergestellt.

Das System kann mehrere Datenbanken
bedienen und verwalten. Der Vorteil liegt
dabei in der klaren physikalischen
Trennung der Mandanten-Datenbanken.

Interne Mehrmandantenfahigkeit

Bei der internen Mehrmandantenfahigkeit
werden alle Mandanten in einer Datenbank
abgebildet. Auch hier wird eine klare
Trennung zwischen den Mandanten sicher-
gestellt. Der Vorteil liegt in der Einsparung
von Datenbanken bei h6heren Mandanten-
anzahlen und in der Moglichkeit, unter-

schiedliche und libergreifende Rechte- und
Sichtkonzepte liber die Mandanten zu
etablieren.

System > Mandantenverwaltung » Mandantengruppen Hamhmzngruppe{ alle

_] Mandant [ Musterkunde

Suchen Do
ID «| Name Nome
EUROPE EU
o EUROPE EU Kurzname
@]
1 AMERICAS LATAM o
2 IMEA AFRICA — i Mandanten
3 APAC M
ol
4 AMERICAS NORAM & France
GERMANY
5 EUROPE Non-EU
IRELAND
6 IMEA MIDDLE EAST e
7 IMEA INDIA Musterkunde
SWEDEN
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Rechte- und Rollenverwaltung

(Profilverwaltung)

In MyTMA Zeit kdnnen fiir die einzelnen
Benutzer unterschiedliche Rechte und
Rollen definiert werden. Dadurch werden
die in der jeweiligen Rolle einsehbaren
Module, Formulare und Aktionen festgelegt.

Einstellungen » Profilverwaltung » Profilrechte Mandantengruppe

Dem Benutzer kénnen ein oder mehrere
Profile (Rollen) zugewiesen werden. Nach
dem Login in MyTMA Zeit kann der Benut-
zer wahlen, mit welcher Rolle er im System
arbeiten moéchte.

Musterkunde

Profil : Zeitwirtschaft

B
:

1 bis 158 von 158 Eintragen

SEITE 8

O % Formular Thema F [
‘Abteilungen. Kostenstellen, Gruppen |. System k=l
‘AmPEl“halt““E |a Personalzeit
‘An-m.bwesenheit |n Auskunft =l
‘AnrfAbwesenheit Ansichten |E Personal =
‘An-a‘Ahwesenheit Verwaltung |E Personal =
‘Antrag stellen |n Antriige =
‘Antragsgenehmigungen |H Antriige | =)
‘Antragsrecher\:he |ﬂ Antrage k=
‘Antragsvertretungen |n Antrige k=l
‘Antragsi.lhernahme |n Antrige =]
‘Antragsubersitht |ﬂ Antrage k=
O ‘Rnt-'agsubersicht Barrierefrei |H i =]
| ”Ar’beitspléne ”. System ||‘>E|
‘Arbeitszeitkontrolle |m Personalzeit =]
\Afchi" |ﬂ Personalzeit k=l
‘Ausgleichszeitraume |ﬂ Personalzeit

‘A*"Sk“"ft Personaleinsatzplanung

Rechte

= E
Andern
Léschen
Neu
Neue Version

Verwendung anzeigen

nach dem Login Anzeige des Formulars: | Startseite ~

(fur alle Profile)

Profil auf dem Infokiosk anzeigen:

Formular auf dem Infokiosk anzeigen:

~ B firalle profile ™2 Formularbeschreibung

Stand 02/2022 © Siemens AG Deutschland



SEITE9

Datenschutz
Loschfristen

Das MyTMA Zeit Zeitwirtschaft- und
Workforcemanagement bietet fir alle
Daten und Prozesse Funktionen zur Einhal-
tung der Datenschutzvorgaben aus der
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
bzw. dem Bundesdatenschutzgesetz.

Fir die im System verwalteten Daten
kénnen dazu entsprechende Loschfristen
je nach Datentyp definiert werden.

Die Daten werden je nach Einstellung dann
automatisch gesperrt oder geldscht.

System » Datenifschung B Allgemain  Mandantengruppe

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Loschfristen kdnnen festgelegt werden fiir:

Buchungen, Statusgriinde, Antrage/Work-
flows, Bemerkungen, Logbucheintrage,
Nachrichten u. w.

@ Deeemnpdaten

Irithuhungen w | daire
Abrevenbeitvsiaio w | labre
Lutrithulas hungen d W Jahve
il Bachaingen W | Jahre
Aarftragibiuchurgen w | Jahre
Asili bge v | Jalvie
FrankumeiQurgpen ¥ | Jahre
Korre kiataplope w | Jsbwe
Bemeriuang (Buchurgen) ¢ % | dahre
Logtaich « | Jahie
@ Hachrichten
MashrRTEn 1 T

ungrlesers Hachrichben sirtrriehen

@ Beuxhermanagement
Beuscher nach O e sulomatneh anchecken
verailels Bejulhe
it UM!I‘\'ﬁMM Bruchs

R haer cotuner Bt b

Béducher, die die Tinwalligungberkilinang 1l kurzzeitige Speicherung’ beititigt haben |

Bétucher, e gk Linwilligungserkiinung e Largfristige Spescherung bestitigt haden 45

Adtueile Salden werden durch Saldafiving gevichert

Tageo nach den betiton Beuch

Tage nach der Voranmeldang

Tage nach der Veranmeldung

Tagr nach der Voranmeidung

Stand 02/2022
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Authentifikation

Zur Authentifikation von Benutzern wie
z.B. Mitarbeiter, Ausweisstellen, Fremd-
firmen-Managern, Administratoren, bietet
MyTMA Zeit verschiedene, sichere Ver-
fahren an. So kénnen Sie direkt in MyTMA
Zeit Benutzer und Kennworter einschl.
Password Policy verwalten oder einen
Verzeichnisdienst bzw. einen Identity-
Provider einsetzen.

MyTMA Zeit bietet zur Authentifizierung
von Benutzern die Méglichkeit Verzeichnis-
dienste, wie z.B. Microsoft Active
Directory, LDAP, eDirectory oder DirX
mittels Kerberos oder SAML 2.0-Protokoll,
einzubinden. Die Authentifizierung kann
mit einer Benutzer/Kennwort-Eingabe oder
als Single-Sign-On (SSO) erfolgen.

Zur Nutzung von Identity-Providern, wie
z.B. der Microsoft Azure Cloud, MyID oder
GetAccess, kdnnen SAML 2.0-Verfahren
eingebunden werden.

Auch ist es moglich MyTMA Zeit in kunden-
eigene Intranet-Portale einzubinden und
Authentifizierungsinformationen via Uber-
gabe-Variablen oder als HTML-Header
auszutauschen.

Sicherheit / IT-Security

Das MyTMA Zeit Zeiterfassungssystem
verflgt Uber viele Sicherheitsmechanismen
zur Abbildung von IT-Richtlinien und
Einhaltung der ISO 27001 (IT-Grundschutz).
Dazu bietet MyTMA Zeit die Moglichkeit
alle Kommunikationsverbindungen durch-
gangig zu verschlisseln:

= Webserver/Client (https)
= Datenbank-Verbindung (ssl)
= Gerdteverbindungen (https, ssl)

= Webservice-Verbindungen (https)

Mit MyTMA Zeit kénnen zusatzlich die
verwendeten Datenbanken, Datenbank-
Container, die Schnittstellendateien
sowie die E-Mails verschlisselt werden.
Die Verschllsselung basiert auf gangigen
PGP-Verfahren.

Weiter wird MyTMA Zeit regelmaBig
durch Dependency Checks, PEN-Tests oder
entsprechende Audits gepruft.

Stand 02/2022
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SEITE 11

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Hochverfugbarkeit / Cluster

MyTMA Zeit ist generell nach einer
4-Schichten-Architektur aufgebaut. Dabei
ist die Applikations-(Middleware), Daten-
bank-, Bedien-(GUI/Frontend) und Device-
Ebene (Erfassungshardware) getrennt. Alle
Ebenen kdnnen sich auf anderen Servern/
Rechnern befinden und kommunizieren via
TCP/IP miteinander.

Dadurch ist es moglich, MyTMA Zeit auch
in Clusterumgebungen, wie z.B. Hochver-
fugbarkeitscluster im Cold- oder Hot-
Standby, zu integrieren und damit eine
Verfligbarkeit von 99,99% sicherzustellen.

MyTMA Zeit kann zuséatzlich auch in eine
Vielzahl von Instanzen aufgeteilt werden
und so, z.B. via Loadbalancer, bei vielen
Benutzern die Zugriffslasten verteilen.

Auch ist es moglich, Datenbanken
innerhalb eines Datenbank-Clusters (z. B.
MS-SQL-Cluster) zu nutzen.

Barrierefreiheit

Die Oberflache von MyTMA Zeit ist auch
fir den barrierefreien Zugang optimiert
und bietet damit auch seheingeschrédnkten,
farbenblinden oder blinden Anwender
Zugang.

MyTMA Zeit richtet sich dazu nach der
Verordnung zur Schaffung barrierefreier
Informationstechnik nach dem Behinderten-
gleichstellungsgesetz (Barrierefreie-Infor-
mationstechnik-Verordnung - BITV 2.0) des

Bundes. MyTMA Zeit kann, neben der
Nutzung via Maus, auch mittels Tastatur
bedient werden. Die Technologie und
Architektur ist zudem fiir die Nutzung
eines Screenreaders (z.B. JAWS) ange-
passt.

BITV
Test

Stand 02/2022
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SEITE 12

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Virtuelles Terminal

Das Modul ,Virtuelles Terminal” bietet die
Moglichkeit, Buchungen direkt in der
Software MyTMA Zeit vorzunehmen. Das
virtuelle Terminal kann dabei gdnzlich als
Ersatz oder aber auch erganzend zu
stationdren Zeiterfassungsterminals
verwendet werden.

Fir Buchungen am virtuellen Terminal
bietet MyTMA Zeit die Hinterlegung von
Ristzeiten und Gutschriften. So kénnen fiir
Buchungen am virtuellen Terminal Zeitgut-
schriften auf die Buchung, auf das Tages-
netto und den Saldo erfolgen. Alle
Buchungen werden dabei auf Plausibilitat
geprift und mit den Buchungen am Zeiter-
fassungsterminal zusammengefihrt.

Die Buchungsarten kdnnen je nach Rolle
unterschiedlich definiert und zur Verfu-
gung gestellt werden. So ist es mdglich, fir
Mitarbeiter_Innen im Homeoffice andere
Buchungsarten bereitzustellen als fiir
Mitarbeiter_Innen am Biroarbeitsplatz.

[ a— A ———————————
[

Itz Zeilzone 5L GMT «01.00 - Europe/Betlin - Mitlelewopaische Zeil
Zeit am Standort 16.02. 2021 (Di), 10:42:01

O S TN

= Gihen dierstlich +  Telsuheit Frde

T T T
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Anwesenheitstableau /
Teamkalender

Mit dem Modul ,Anwesenheitstableau”
bietet MyTMA Zeit die Mdglichkeit, den
aktuellen und zukiinftigen Anwesenheits-
status online abzufragen und Ubersicht-
lich darzustellen.

So kénnen aktuelle, zuklinftige oder ver-
gangenen Abwesenheiten auch gruppiert
und anonymisiert eingeblendet werden.
Flir Vorgesetzte bietet das Anwesenheits-
tableau auch die Mdéglichkeit, eine Saldo-
Ampel anzuzeigen. Damit ist jederzeit
ersichtlich, wann definierte Schwellwerte
Gberschritten wurden.

: Anwesenheit Tableau Status Statusgruppen
A .
:’“‘”e'”““‘“t'“"e” : I Anwesend | skcvonst - [N R [01042020]) ]
alle Mitarbeiter v Anwesend dienstl. |Folgemonat
Anwesend divers  Feierts ol e (8
lant mm:u
geplan | Abwesend
beantragt (alle) Abwesend dienstl. | Austritt | & Monat &
bestitg  Abw m. Status

ﬂ Woche ﬂ
0 Aualsieren 01. April 2020 bis 01. Mai 2020 b e | (>

[l Legende anzeigen

14.07.2020 12|34 |S |67 |89 |10|nM|12]13|14|15|16|17|18]|19|20|21|22|23|24|25(26(27 (28|29 |30 | 1
13:02:31 (B Mitarbeiter) Saldo | Mi So|Mo| Di | Mi|Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi [Do| Fr | Sa|So|Mo| Di [ Mi [ Do | Fr
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SEITE 14

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Abwesenheitsplanung

Mit der MyTMA Zeit “Abwesenheitspla-
nung” konnen Urlaubsplanungen bzw.
Abwesenheitsplanungen im System
hinterlegt werden.

Die Einzelplanung bietet die Mdglichkeit, - b

dass Anwender Ihre Abwesenheitswiinsche — '..i..

definieren und Vorgesetzten zur Priifung

weitergeben kénnen. Dabei kénnen auch : L LLE
Vertretungsregeln oder zusammenhang- : EENEE" EEEE
ende Urlaubszeitrdume beriicksichtigt A N ST R
werden. R e .

e Ll Tl s L - ll

Vs presrirerd -

el T COET - i | L "

e

s a2 e By .
8 Sactumaveie ¢ 17T sutimmn PR y— i

In der Gruppenplanung haben Vorgesetzte
die Moglichkeit, die Wunschabwesenheiten
zu prifen und kdnnen erkennen, wenn
Mindestbedarfe nicht gedeckt werden
kénnen. In der Gruppenplanung kénnen
weitere Planungen eingegeben oder
gedndert werden.

Nach Freigabe durch die Vorgesetzten,
kann die Personalverwaltung die Planung
einsehen und final freigeben. Aus der
freigegebenen Planung kénnen nun direkt
Antrdage generiert werden.

Mandantengruppe | e

. Mg - u 1020 - ' Monatigicht w | Alle Mitarbeiter v a
i 2020 0. 07 0. D4, 05, D6. O7. D8, OF. #0010 2. 13 04 150 96. 17. 08, 0% 200 21. 22. 23, 4. 25, T6. 77, 7R 7%, MO 3L _m &
B (e — '
i b ¥ G l—
sy R : e G
ity N g 5 e
o ] £ i GLE
e D04, V. FT FT FT _
Marme_008, V. T T T Vst
Hame_ 009, V. FT FT FT Foa
barme_010, . T FT T _
s AEEEE EEEEE
Summen r et B i | T 1 1 11
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SEITE 15

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Schulungen / Kompetenzen

Im Modul ,Schulungen/Kompetenzen”
kénnen Qualifikationen des Personals
abgebildet werden. Schulungen werden als
einmalig oder zeitlich begrenzt/wieder-
kehrend definiert. Bei begrenzten Schul-
ungen werden Zyklus und Warnschwellen
hinterlegt. Damit kann den hinterlegten
Schulungsverantwortlichen jederzeit der
Stand der Schulungsgltigkeiten des Perso-

nals mitgeteilt werden.

In Abhdngigkeit von der Schulungsgiltig-
keit kbnnen u.a. Zutrittsrechte und
Qualifikationen automatisch zugewiesen
oder entzogen werden. Die Schulungen
kénnen zu einem Personalsatz durch
Zuweisung im Formular ,Personal/Stamm-

daten” zugeordnet werden.

Kompetenzen & Schulungen » Schulungen Mandantengruppe | e

Zu jeder Schulung kénnen folgende
Eigenschaften eingesehen werden:

= Informationen zur Schulung

= Zeitpunkt der Zuweisung/Beginn der
Glltigkeit

= Zeitpunkte der Warnschwellen und
Ablauf der Giiltigkeit

= Unterscheidung zwischen manuell
zugewiesenen Schulungen und
Schulungen mit zugrundeliegendem
Veranstaltungsworkflow

= [nformationen zur Veranstaltung

I T2 b & Schulungsgruppen

Suchan

0 & Hame & |3}

1 Lrte Hille M-

& Ligemein

# Kooiekha

[

| s 1 von | Eintragen

5 Tykdus | Warramg

Tykiuy | Chilaghait i Tagen

1. Warhurg £ Ersnnerung vor ALt in Tapen
o

1. warnurg | Ernnerueg vor anisuf in Tapen
Eirmalige Schulung

& T
3l Prioritse

B Sehlimelgruppe (fftine

4 Schiirseipuppe Dnline
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Uber geplante Veranstaltungen kénnen
Schulungen auch tber einen Workflow
einem Personalsatz zugewiesen werden.
Dazu wird eine Veranstaltung angelegt,
Teilnahmen gebucht, Teilnahmen quittiert
und bewertet und Wirksamkeitspriifungen
durchgefiihrt. Wurde an der Veranstaltung
erfolgreich teilgenommen und dies
bestatigt, wird die hinterlegte Schulung
und damit zusammenhangende Zutritts-
rechte und Qualifikationen automatisch
zugewiesen.

Kompatenzen = Verwstalungsplanung = Cinrelplanung Mandanterpuppe | s

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Beispielhafter Ablauf des
Veranstaltungsworkflows

1. Definition einer Schulung, die im
Anschluss dem Personalsatz zugewiesen
werden soll

2. Definition einer Veranstaltung fir
diese Schulung

3. Teilnahme an der Veranstaltung buchen
(Anmeldung, Einladung)

4. Veranstaltung wird durch den
Veranstalter vorgenommen

5. Bewertung der Veranstaltung durch
den Teilnehmer

6. Wirksamkeitspriifung durch eine
weitere Person

7. Zuweisung der Schulung und Beginn
der Gultigkeit

8. Automatische Generierung von
Rechten, Qualifikationen und

weiteren Eigenschaften

£ Serutung

Hame: Ry
Erae Fufe [ 1 £
Karzakt Zylchn in Tagen 1. Wy
mile 55 Tage N0 Tage wor Adipul
ity Sehidnasignape Ol bl e
wisgehipfichiy
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arichbor Ay E i
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Mo, 06,07 2000, 0900 + 100 chne Tevtiffat chne Frufany
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Andeung Eamwertung
o
wereptung o
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Dokumente

Im Modul ,Dokumente/Checklisten” kdnnen
in jedem Stammsatz Dokumente wie z. B.
pdf-Dateien, Word-Dateien, Excel-Dateien
0. a. hinterlegt werden. Die Dokumente
kénnen einer Dokumentenart zugewiesen
und danach gefiltert werden.

Auch ist es mdglich, dass Dokumente aus
Workflows heraus erstellt und im Stamm-
satz hinterlegt werden. So kénnen z.B. im
Workflow Papierantrage mit Unterschriften
und digitalen Stempeln versehen und nach
Genehmigung im Modul ,Dokumente”
hinterlegt bzw. heruntergeladen werden.

Mit dem Modul ,Antrage/Workflows”
werden Abwesenheiten Uber einen

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Genehmigungs-Workflow beantragt. Die
Stufungen des Workflows sowie die Regel-
ungen fir Vertreter und Vorgesetzte
kdnnen je nach Abwesenheitsgrund konfi-
guriert werden. Es kdnnen alle im System
erstellten Abwesenheitsarten (wie z.B.
Urlaub, Gleittag, Fortbildungen, u. w.) fiir
den Workflow freigeschaltet werden.
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Lk 1 Y |:..-'.| i TIU0EAP | BT PO

.-:x-.v-.»lx,u-\-' > l:\-c"lni—'a"ﬂ'la.‘.

- -..-nl = Cradiy | g P

Do | () Lo | [ ] | o e

rochie | [ Manahme | 2 Frmen

1t Feracmen 1. Hven 11 5, Rz | ,_,r*;-*'-.urI‘b'.:.’:--r_-\-.":r::
e gt bt Chpkasmerile
Harma_ 007 Vorname I (D000

Suchon
Haree_ BN Vename } (L30057) &

MHame EraeTtades Hame

Piprme G0 vername i (v SO0 - S - - -

i 0 L

itarea_50% Vernama £ (130004

Viare_066 Vernarm & {90001}
(Ll
Varre 538 Verarss B (riood]

Hame 04T vomame T

Harme_S00 Viemama_B (Y5000
Yarme_10 Vornama_10 | 1S0005)

SEITE 17

Cuwber LS_Beviifial_$001_SF.07 30NN

Samgasen b 10.00

{RTET]
PSR w0 el o, e, (31 1)

Brwrrhanyg

Stand 02/2022 © Siemens AG Deutschland



MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Workflow flir Abwesenheiten

Fir die Antrdge/Workflows kdnnen in Fiir jeden Antrag kann der Genehmigungs-
MyTMA Zeit Vorgesetzte- und Vertreter- status und die Historie jederzeit abgerufen
regelungen hinterlegt werden. Dabei kann werden. Mdchte der Antragssteller seinen
auch definiert werden, zu welchem Zeit- Antrag zurlickziehen, kénnen je nach
punkt an Antrdge erinnert bzw. wann Konfiguration Antrdge auch wieder
Antrage weitergeleitet werden sollen. storniert werden.

Alle Abwesenheitsantrage werden in jeder
Genehmigungsstufe auf Plausibilitat
geprift:

= Ist genug Kontingent vorhanden?

= |st genug Zeit vorhanden?

= Sind Genehmiger im Hause oder

zurzeit abwesend?

Antrage » Antrag stellen » Information Mandamengruppe| alle ] Mandant| Musterunde
A 4 A
@ Information
Antrag stellen flir;
Systemverwalter, Admin (00 v | @ (11 Mitarbeiter)
e 1, 2. 3. 4. 5 6. 7. B 9 10. 11. 12. 13. 4. 15. 16. 17. 180 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 2B. 29. 30. 31
-Nov NN () N N () Y (T Y (i (O Y [ (Y G Y ()
-Dez DY O v M PN
2021-Jan FT
-Feb
-Mar FT
-Apr FT FT
-Mai F1 FT FT
-Jun
-Jul
~Aug
-Sep
-Okt FT
—~—
Legende Von: Bis:
- 07.06.2021 [17] 18.06.2021 [
= Zukinftig Status:
beantrogt Urlaub .
tibernommen
© Stundenweise I Verfugbarer Urlaub und andere Kontingente:2021 |
U espent Wert Anspruch genommen zukinftig Rest
Hechisiende Jahresurlaub 3000 +
FT Felertag
FT halber Felertag Zusatzurlaub 000 +
[T N vorjahresurlaub 3,00
gesamter Urlaub 33,00 0,00 0,00 33,00
Gleittage (UR) 0,0 0,0 0,0 0,0
Gleittage 0 0 0 0
Flexitage 0 0 0 0
T-ZUG 0 0 0 0
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Workflow fur

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Buchungskorrekturen

Zum Beantragen von Buchungskorrek-
turen oder Buchungserganzungen steht in
MyTMA Zeit ein Korrekturworkflow zur
Verfligung.

In dem Workflow kénnen Einzelbuchungen
oder Buchungspaare beantragt und geneh-
migt werden. Auch kénnen Buchungsédnder-
ungen oder das Loschen von Buchungen
beantragt werden.

Jedem Antrag kdnnen vordefinierte
Buchungsgriinde oder freie Bemerkungen
hinzugefligt werden.

Personalzeit  Korrekturbelege erfassen » Erfassung Handamengruppei

| \ Erfass

Antrag stellen fiir:
Systemverwalter, Admin (000111 + | i (11 Mitarbeiter)

{Ev Zeitbuchung

Fir jeden Antrag kann der Genehmigungs-
status und die Historie jederzeit abgerufen
werden. Mdchte der Antragssteller seinen
Antrag zurlickziehen, kénnen je nach
Konfiguration Antrage auch wieder
storniert werden.

| Mandant |' Musierkunde

=t ik _

Buchungen am 13.07.2020, Mo

=  Teitpunkt £ Quelle Ldschen Korrektur

Mo, 13.07.2020 14:55 Ko = & O

Art des Beleges: Einzelbuchung
Datum: 13.07.2020 [14] TT-MM.LLL
Zeitpunkt:  16:00  ESHHMM
Buchungsart:  Gehen v
[ Weitere Eigenschaften
Grund: Buchung vergessen o

Bemerkung:
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Erweiterungsmodule:
Personaleinsatzplanung
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Mit der MyTMA Zeit Personaleinsatzplanung kénnen Sie
Ihre Mitarbeiter und Schichten einfach und komfortabel
planen. Dabei werden die Sollstarken in den Schichten,
bendtigte Qualifikationen, aktuelle Saldenstdande und
geplante Abwesenheiten bei der Planung direkt bertick-
sichtigt. Die MyTMA Zeit Personaleinsatzplanung bietet
neben der Planung von Schichten auch die Mdglichkeit,
tages- und zeitgenaue Einsdtze einzuplanen und dabei
auch die Entwicklung der Saldenstdnde, Mehrarbeits-
und Lohnkonten, Wechselschichten, Wochenend-

schichten und mehr direkt und tagesaktuell einzusehen.

Die Planung bietet zusatzlich zu den Funktionen der

Zeiterfassung:

= Die Definition von Einsatzen, Arbeitsplatzen,
Schichten

= Die Vorgabe von Sollbesetzungen und
Qualifikationen je Schicht

= Die Planung von Schichten und zeitgenauen
Einsdtzen

= Die Live-Berechnung der Zeitwirtschaftskonten
wahrend der Planung

= Die Berechnung der aktuellen Konten sowie der
zuklinftig geplanten Zeiten

= Ein flexibles Regelwerk
(RuhezeitverstoB, Schichtfolgen, Anzahl Schichten
hintereinander)

= Eine faire Planung (Wechselschichtzulagen,
Bonusprinzip, Gleichbehandlung)

= Die Unterstiitzung bei der Planung durch weitere
Informationen (Saldenstdnde, Abwesenheitsstatus)

= Die allgemeine/individuelle Festschreibung der
Planungen

MyTMA Zeit unterstiitzt Sie weiter bei der Verwaltung
der Mitarbeiter-Stammdaten, Tagesmodellen, Arbeits-
plane und der Auswertung der Personaleinsatze — auch
mit SOLL/IST-Vergleichen und bietet neben der Zeitwirt-
schaft auch einen Employee-Self-Service, mit dem lhre
Mitarbeiter Workflows, z. B. flir die Buchung von Urlaub
oder Dienstreisen, nutzen kdnnen.

Stand 02/2022 © Siemens AG Deutschland
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Projektzeiterfassung

Die MyTMA Zeit Projektzeiterfassung ist ein Werk-
zeug, um Projektzeiten oder Arbeitszeiten an
Maschinenpldtzen oder Biiroarbeitspldatzen zu erfas-
sen und auszuwerten. Dabei kdnnen auch verbuchte
Arbeitszeiten in der Zeiterfassung berlicksichtigt
werden.

Die MyTMA Zeit Projektzeiterfassung ermdoglicht die
Eingabe und Verwaltung von Kunden, Projekten,
Tatigkeiten sowie Projektgruppen, sowie den Druck
von Barcodes fiir Projekte und Tatigkeiten zum
Buchen am Zeiterfassungsterminal. Auch kdnnen die
Zeiten am Arbeitsplatz in der ,Live-Erfassung” oder
Jnachtraglichen Erfassung” gebucht werden.

Mit der MyTMA Zeit Projektzeiterfassung haben Sie
die Aufwande fur Ihre Tatigkeiten und Kunden jeder-
zeit im Blick. Mit den verschiedenen Auswertungs-
moglichkeiten nach Kunde, Projekt, Tatigkeit und
Mitarbeiter (PDF, Excel), kdnnen Sie zusatzlich eine
fundierte Basis fiir Ihre Abrechnung gegeniber Ihren
Kunden und Lieferanten schaffen.

Fir die mobile Datenerfassung auf der Baustelle, fiir
den AuBendienst oder Mitarbeiter_Innen im mobilen
Arbeiten, bietet MyTMA Zeit eine WebApp, die auf
dem Smart Phone, Tablet oder auch Arbeits-PC
genutzt werden kann. Dazu kann fiir die Buchung
auch eine standortgebundene Filterung der Projekte
aktiviert werden.

CF Femtuchungen (16,00 3021, TH)

B AR 1§ Mestemesiest | ey
N Ertassung
W Tatguet sesnsien
Hisacie Zeat
JFa—— 3 123 9
Prggake Bemariung
ugaepi oo 1
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I
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Workflow-Generator

Der Workflow-Generator ist auf die spezifi-
schen Prozesse innerhalb von Industrie-
und Gewerbeparks bzw. auf mittlere bis
groBe Anwendungen fiir Unternehmen mit
Bedarf an der Steuerung von Prozessen,
Besuchern und Fremdfirmen einschl. der
Unterweisungsprozesse und weitere
ausgerichtet. Hier bietet MyTMA Zeit die
Moglichkeit, Workflows komplett in einen
Onboarding-Self-Service-Prozess, z.B. am
Self-Service-Terminal, einzubinden.

In MyTMA Zeit kdnnen verschiedene Work-
flows integriert werden. Diese Workflows
kdnnen nicht nur 2-stufig (Antragstellung,
Genehmigung), sondern auch mehrstufig
(Antragstellung, 1./2. und weitere Geneh-
migungen) im seriellen bzw. parallelen
Antragsmodus sein.

Je Ebene bietet MyTMA Zeit die Mdglich-
keit, feste Personen, Personengruppen,
Funktionskonten oder Funktionen als
Genehmiger zu definieren.

Die Workflows kdnnen nach individuellen
Bediirfnissen modelliert werden z.B.:

= Zum Beantragen/Sperren eines
Ausweises

= Zum systematischen Abarbeiten von
Aufgaben bei der Ausweisriickgabe

= Zum Beantragen von Urlaub/
Freistellungen oder von Dienstreisen/
Fortbildung

= Beantragung eines
Fremdfirmenzuganges, von
Zutrittsberechtigungen

= Beantragung einer Benutzerkennung

Aktive Workflows kdnnen jederzeit

gedndert, storniert oder geldscht werden.

Alle Workflows (genehmigte, abgelehnte,
geldschte...) kénnen angezeigt werden.
Dabei kann die Anzahl der angezeigten
Workflows Uber Filter (z.B. Datum...)
eingeschrankt werden.
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Im Workflow-Editor kénnen je Workflow
beliebig viele Genehmigungsebenen,
Ein- und Ausgabefelder, Nachrichten wie
z.B. E-Mails oder Popup-Fenster oder
Aktionen eingerichtet werden.

Je Workflow kann festgelegt werden, in
welchem Abschnitt von MyTMA Zeit dieser
aufrufbar sein soll. Je nach dem kann dazu
in der Rechte- und Rollenverwaltung
(Profile) der Zugriff gesteuert werden.

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

| Antrage | Ebenen | Felderl Machrichten | Vorschau | Exportieren -

Antragsart

[SIPORT Zutrittsprofil

Template
|

Modus
o

Anzeigename_
[SIPORT Zutrittsprofil

Ebenen
i
Status
akbv v
Ebenenanordung

(2 Ebene] Vorgesetater |

PDF-Modus

Thema

Ablauf

Antragsart Modus
SIPORT Zutrittsprofil v | Modus 1

w _

Felder (4) [v]
[1,1] Antragsteller ~ 1900001
[5,1] Auswahl SIPORT Zutrittsprofil
[5,2] Von A

Zeile alie
1; §1P_e E Imporifenster

[5,3] Bis Antragsteller

Minimum Maximum Default-Wert

Sichtbar
Editierbar
Pilichtfeld

Beschreibung

Hinweis

- Tagesinfo
Vorschau PDF Zeile Spalte

Antragsteller
Systemwverwalter, Admin L LI

PDF Parameter
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Web-Apps:
Zeiterfassung

Zur Nutzung der Zeiterfassung tiber mobile Endge-
rate, wie z.B. Smartphone oder Tablet, bietet MyTMA
Zeit passende WebApps. Die WebApps werden (iber
einen Browser auf dem mobilen Endgerat bedient
und kénnen daher auf den unterschiedlichsten Platt-
formen (i0OS, Android) genutzt werden.

Mit der WebApp zur Zeiterfassung kénnen Nutzer
Buchungen, wie Kommen und Gehen oder auch
Dienstgange und Telearbeit, erfassen. Auch kénnen
Saldostand und Saldoentwicklung eingesehen oder
Monatsjournale abgerufen werden.

Zur Authentifizierung von Benutzern wendet die
WebApp das Verfahren aus dem Basismodul MyTMA
Zeit an. Dadurch ist es auch mdglich Authentifizie-
rungen mittels Single-Sign-On (SSO) tber das SAML-
Protokoll zu implementieren.

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

) Abmelden Buchungen

Mlin Status
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Projektzeiterfassung

Mit der WebApp zur Projektzeiterfassung kénnen e B O

Arbeitszeiten auf Projekte im Zusammenhang mit

dem Modul ,Projektzeiterfassung” mobil gebucht e

hung
werden. Do, 08:31 Uhr, Kommen

Saldo
0§12

Je nach Einstellung in der Projektzeiterfassung, filtert
die WebApp die buchbaren Projekte anhand des
GPS-Standortes vor. Somit kann mobil nur auf die
Projekte gebucht werden, die sich im Umbkreis des
eigenen Standortes befinden.

Die gebuchten Projektzeiten flieBen direkt in die
Zeiterfassung ein und werden sofort berechnet.

Stand 02/2022
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Antrage fir Abwesenheiten und

Buchungskorrekturen

Mit dem Erweiterungsmodul der WebApp
zum Beantragen von Abwesenheiten und
Buchungskorrekturen kénnen Antrage
analog zu den Workflows im Zeiterfass-
ungssystem mobil gestellt werden.

Der Antrag wird an das Zeiterfassungs-
system Ubermittelt und dort nach den
eingestellten Genehmigungsstufen weiter-
bearbeitet.

27 12 2018

31.12.2019

dd MM yyyy
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Schnittstellen:

MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Import-Schnittstellen

Das MyTMA Zeit Zeitwirtschaft- und Work-
forcemanagement bietet verschiedene
Standard-Schnittstellen fiir den Import von

Daten wie z.B.:

Flexibler csv-Import

Fiir die Ubernahme von Daten aus einem
Drittsystem verfligt MyTMA Zeit Uber eine
standardisierte Import-Schnittstelle auf
Basis von csv-basierten Dateien.

Die Import-Schnittstelle importiert csv-
basierte Dateien in die Datenbank, unter
vorheriger Priifung der Daten. Sind Daten-
sdtze bereits vorhanden, werden diese
aktualisiert.

Die csv-Datei unterliegt dabei keiner festen
Vorgabe. Die Schnittstelle arbeitet mit
festen Spaltenkdpfen (erste Zeile der
Import-Datei), die beliebig angeordnet sein
kénnen. Zur korrekten Zuordnung eines
Datensatz zu einem Mitarbeiterstammsatz
muss innerhalb der Import-Datei eine
Spalte mit einem Identitdtsmerkmal
enthalten sein.

Alle Datensatze, die nicht vorhanden sind,
werden von MyTMA Zeit automatisch
angelegt. Das betrifft auch Systemstamm-
daten wie z.B. Abteilungen oder
Kostenstellen, wenn sie einem Mitarbeiter-
stammsatz zugeordnet sind.

Personalverwaltungssysteme

MyTMA Zeit hat eine Reihe von standardi-
sierten Schnittstellen zu gangigen
Personalverwaltungssystemen etabliert,
die auf den Formaten und Strukturen der
jeweiligen Systeme basieren. Dies sind

u. a.:

= SAP-HR (csv-basiert)

= SAP HANA (csv-basiert)

= SAP P26 (csv-basiert)

= Datev L/G (csv-basiert)

= Datev LODAS (csv-basiert)

= Lexware (csv-basiert)

= PERIS (csv-basiert)

= EPOS (csv-basiert)

= PVS/PVS+ (csv-basiert)

= FAZIT Online (Webservice/SOAP)

Verzeichnisdienste

MyTMA Zeit bietet auch standardisierte
Schnittstellen zur Ubernahme von
Personalstammdaten aus gangigen
Verzeichnisdiensten, wie z.B.:

= Microsoft Active Directory (csv-basiert)
= Microsoft Azure Cloud (SAML)

= Ldap (csv-basiert)

= MyID (SAML)

Stand 02/2022
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MyTMA Zeit - Zeitwirtschaft und Workforcemanagement

Export-Schnittstellen

Das MyTMA Zeit Zeitwirtschaft- und Work- MyTMA Zeit bietet weiter Standard-Schnitt-
forcemanagement bietet unterschiedliche stellen zu typischen Lohn- und Gehalts-
Export-Schnittstellen zu gangigen Drittsys- programmen zur Ubermittlung von

temen an, die jeweils mit eigenen Abrechnungsdaten wie z.B. Arbeitszeiten,
Formaten agieren. Zuschldge, Zulagen oder Abwesenheiten:
Dabei werden Uber die Schnittstellen Mitar- = SAP-HR (csv-basiert)

beiterstammdaten aus MyTMA Zeit oder » SAP HANA (csv-basiert)

Stammdaten wie Raum-/Zeitzonen oder )
. . . . . = Datev L/G (csv-basiert)
Zutrittsrechte libermittelt. Dies sind u. a.

= Datev LODAS (csv-basiert)

= SAP-HR (csv-basiert)
= Lexware (csv-basiert)

= SAP HANA (csv-basiert) )
= PAYSI (csv-basiert)
= Navision (csv-basiert)
= FAZIT Online (Webservice/SOAP)
= OPC (Datenbank-basiert)

= MyTMA Zeit eigener csv-Export

Systemvoraussetzungen

Die Systemvoraussetzungen entnehmen
Sie bitte der aktuellen Vertriebs- und
Lieferfreigabe. Sprechen Sie dazu Ihren
persénlichen Ansprechpartner aus dem
Vertrieb an.
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Smart Infrastructure verbindet die reale mit der digitalen
Welt Gber Energiesysteme, Gebaude und Industrien hinweg,
um unsere Lebens- und Arbeitsweise durch mehr Effizienz
und NachhalSgkeit zu verbessern.

Gemeinsam mit unseren Kunden und Partnern schaffen
wir ein Okosystem, das sowohl intuitiv auf die Bediirfnisse
der Menschen reagiert als auch Kunden dabei unterstitzt,
ihre Geschaftsziele zu erreichen.

Ein Okosystem, das unseren Kunden hilft zu wachsen,

das den Fortschritt von Gemeinschaften fordert und eine
nachhaltige Entwicklung begiinstigt, um unseren Planeten
flr die nachste Generation zu schiitzen.

siemens.de/smart-infrastructure

Anderungen und Irrtiimer vorbehalten. Die Informationen in diesem Dokument enthalten lediglich allgemeine Beschreibungen bzw. Leistungsmerkmale,
welche im konkreten Anwendungsfall nicht immer in der beschriebenen Form zutreffen bzw. welche sich durch Weiterentwicklung der Produkte dndern
kénnen. Die gewlinschten Leistungsmerkmale sind nur dann verbindlich, wenn sie bei Vertragsschluss ausdriicklich vereinbart werden.
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