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График посменной работы работников 
производства  

 
Для учета посменной работы работников производства необходимо составлять график 

посменной работы. Формирование графика посменной работы проводится в подсистеме Учет 
персонала/Учет труда и заработной платы/ Параметры в модуле Справочник графиков и 
режимов работы. 

Модуль Справочник графиков и режимов работы предназначен для создания графиков 
и режимов работы, которые используются предприятием для определения  планового фонда 
рабочего времени и формирования Рабочего календаря. 

 

 
 
 
1. Если график не создан, необходимо в пункте Графики работы по клавише Ins создать 

новый график - График почасовых смен. 
 

 
 

2. График работы имеет закладки: Дневные нормы, Период графика, 
Продолжительность смен, Табелирование и расчет, Параметры 
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3. В поле Код - заполнить номер вручную, указать произвольный. 
4. В поле Наименование –указать название График почасовых смен. 
5. В поле Тип графика по клавише F3 выбрать тип Поденный.    
 

 
 
6. В поле Год по клавише F3 выбрать необходимый год. 
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7. Перейти на закладку Период графика. 
8. В поле Начало периода  выбрать дату начала отсчета циклов- для корректной задачи 

цикла берется любой понедельник. 
9. Определить период работы по дням. Указать часы работы на каждый рабочий день в 

часах и смену, фазы работы (при необходимости), а также дни отдыха.   
 

 
10. Определить влияние нерабочих дней (субботы, воскресенья, праздники, 

предпраздничные дни) на формирование графика -  переносятся или игнорируются. По 
клавише F3 выбрать: игнорируются, замещают, смещают.  
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11. На закладке Продолжительность смен указать начало каждой смены. Это даст 

возможность определить доплату за работу в ночные часы смены и их 
продолжительность, начало перерыва каждой смены (выставляется в ручном режиме). 

 

 
 

12. На закладке Табелирование и расчет необходимо поставить отметки на выбранных 
условиях труда для Автоматического расчета доплат за работу. 

10 

11 



Версия 7.11.042 

___________________________________________________________________________________________________
ГРАФИК ПОЗМЕННОЙ РОБОТЫ РАБОТНИКОВ ПРОИЗВОДСТВА 5 

 

 
 
13. На закладке Параметры необходимо выбрать график работы (используется для 

контроля превышения норм рабочего времени), определить время, которое 
оплачивается, как работа в дневные, вечерние, ночные часы и определить ночные часы 
смены.  

 

 
 

14. В поле Сокращенная рабочая неделя клавишей Пробел   указать Да или Нет.  
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15. В поле Суммированный учет клавишей Пробел указать Да или Нет. 
 

 
 
16. На закладке Дневные нормы сформован график работы по дням, месяцам, фазам 

смен. Для окончания настройки нажать кнопку ОК. 
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