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Настройка смены сотрудников

Как найти?

Через Настройки ищем пункт меню "Смены сотрудников".

Как добавить сотрудника?

Есть четыре способа добавления записи:

1. Через автоимпорт. С его помощью выгружаются фактические явки сотрудников. Это 

удобно, так как ручной ввод данных по сменам может не отображать реальную картину 

работы сотрудников в случаях, если один сотрудник, например, подменял другого 

сотрудника, либо если сотрудник какой-то период болел, либо если опоздал. То есть в 

данном случае данные более правдивые. Обновления происходят каждую ночь вместе с 

импортом.

В выгруженном через импорт графике данные можно аналогично изменять вручную. В 

случаях, если показатели необходимо будет вернуть в изначальную форму, обратитесь за 

помощь к нашим специалистам для перевыгрузки справочников.

Автоимпорт реализован только у IIKO API и IIKO SQL. Все данные загружаются через отчёт "

Явки сотрудников". В R-keeper такой возможности пока что нет.

2. Через Экспорт. Нажимаем на кнопку "Экспорт"

В скачанной Exсel-таблице отмечаем ставку, должность, цех и период с точными названиями, 

как в MOZG`е, после чего сохраняем.

https://ru.iiko.help/articles/#!iikofront-7-9/topic-15


Далее нажимаем на "Выберите файл" (появится окно с поиском файла) и нажимаем на 

кнопку "Загрузить", после чего введённые данные выгрузятся в MOZG.

3. Через кнопку добавить. Нажимаем на оранжевую кнопку "Добавить".

В открывшемся модальном окне выбираем сотрудника, цех, оплату в час, время смены, 

период.



Чтобы сотрудник отображался в списке, ему обязательно должна быть присвоена должность. 

Как это сделать, вы можете более подробно посмотреть по ссылке с инструкцией.

После заполнения всех данных нажимаем на кнопку "Сохранить".

4. В строке сотрудника через отдельную ячейку с указанием времени. Для этого мы 

нажимаем на необходимую ячейку в колонке с датой и днём недели, после чего появится 

возможность редактирования.

https://blog.mozg.rest/books/настройка-группы-сотрудников-и-сотрудников


Как удалить конкретный диапазон дат сотрудника?

Для удаления конкретного периода, который был заведён вручную в MOZG`е мы выбираем 

необходимые даты, после чего ищем нужного сотрудника и нажимаем на иконку с крестиком.

После чего подтверждаем удаление.

При этом удаление происходит именно выбранного диапазона дат, а не всей записи с 



сотрудником.



Ошибки настроек смен сотрудников

Смены сотрудников не отображаются в отчётах

Такая проблема может возникать в отчёте "Производительность труда". Далее мы опишем 

потенциальные причины возникновения этих проблем.

Не указана должность

Данные могут не отображаться у сотрудников, у которых не указана должность. Чтобы такой 

проблемы не возникало, необходимо указать сотрудникам группу. Как это сделать Вы можете 

подробнее посмотреть по ссылке.

Пересекаются смены

Смены пересекаются друг с другом у одного и того же сотрудника в одном цеху. В этом 

случае необходимо скорректировать смены, чтобы не было пересечений по графикам.

Стоит обратить внимание на период, где графики сотрудников были выгружены вручную и 

дополнительно вместе с автоимпортом. Здесь чаще всего могут возникать такие ошибки.

В Цехе указано "Не задано"

У сотрудников настройка смен сотрудников в Цехе указано "Не задано" и должность отмечена 

со звёздочкой. Цех нужен для того, чтобы при автоимпорте он был сразу прикреплён к 

Должности сотрудника. Это важно, так как один из основных показателей в отчёте 

Производительность труда - это Цех.

https://blog.mozg.rest/books/отчеты-для-оценки-эффективности-вывода-сотрудников/chapter/производительность-труда
https://blog.mozg.rest/books/настройка-группы-сотрудников-и-сотрудников


Настройка через группы сотрудников.

Когда мы нажимаем на карандаш, чтобы отредактировать группе Цех и Роль, то обращаем 

внимание на важный чек-бокс "Обновить смены". Благодаря ему в сменах сотрудников 

автоматически всем присвоятся обновлённые данные.

https://blog.mozg.rest/books/настройка-группы-сотрудников-и-сотрудников/page/как-создать-группу-сотрудников

