
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
SERVICEGURU



ДОСТУПЫ В SERVICEGURU



личный кабинет
управляющего

С компьютера мобильное
приложение
сотрудника

Доступы в ServiceGuru С телефона 



Для входа в личный кабинет администратора используйте ссылку 

https://my.service.guru/

Введите логин и пароль так, как они указаны в письме и нажмите на кнопку войти 

https://my.service.guru/


Редактирование и
внесение всех данных,
использование всего
 личного кабинета без
ограничений.

     Редактирование разделов
сотрудники, новости, меню
своего ресторана, общение.
Формирование отчётов своего
ресторана.
    Просмотр всех остальных
разделов без возможности
 редактирования и создания

Уровни доступа и роли в ServiceGuru

Главный управляющий Управляющий Сотрудник 

Работа со всеми
разделами только 
 мобильного
приложения и
назначенными
материалами
соответсвенно
должности и ресторана.



РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТИ И 
РЕСТОРАНЫ/МАГАЗИНЫ/ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

 В SERVICEGURU



Прежде чем пригласить сотрудников в ServiceGuru, нужно добавить Должности и Рестораны
Эти вкладки нужны для того, что бы в дальнейшем назначить сотрудника и материалы на нужную должность
и ресторан.

Для того что бы добавить
ресторан нажимаем на
кнопку "добавить" и
заполняем форму, после
этого нажимаем на кнопку
"сохранить" и ресторан
появится в разделе
Рестораны



Для того что бы добавить
должность нажимаем на кнопку
"добавить" и пишем название

должности, после этого
нажимаем на кнопку

"добавить" и должность
появится в разделе

"Должности"



РАЗДЕЛ СОТРУДНИКИ И УПРАВЛЯЮЩИЕ В
SERVICEGURU



Для того, чтобы пригласить сотрудника необходимы следующие данные: 
фамилия, имя, номер телефона, должность, ресторан.
Что бы пригласить сотрудника в систему, во вкладке «Сотрудники» нажимаем зелёную кнопку
«пригласить» .Из выпадающего списка выбираем, пригласить одного или сразу несколько
сотрудников.

Как добавить сотрудников 



Заполняем карточку, вносим Имя, Фамилию, номер телефона без кода, выбираем код
страны, должность и ресторан. Нажимаем на кнопку "Создать". Через 2 минуты сотруднику

придёт смс с ссылкой на скачивание приложения и паролем для входа.



Как добавить несколько сотрудников сразу 
Выбираем «пригласить несколько сотрудников» и система нам даст ссылку на скачивание файла. 

После скачивания нам необходимо внести данные сотрудников в предложенный файл. Вносим в файл
данные  сотрудников. Нажимаем «сохранить» и закрываем файл. Когда мы заполнили файл, нажимаем
кнопку «далее».

Приглашение сотрудников таким образом действует по тому же принципу, что и приглашение одного
сотрудника. Те сотрудники, чьи данные мы внесли в файл, добавляются в систему и им отправляется смс
с ссылкой на скачивание приложения и паролем для входа.



Как добавить управляющих

Во вкладке "управляющие"
нажимаем кнопку "добавить".     
 Заполняем данные: 
выбираем ресторан, вводим имя и
фамилию, электронную почту.
Пароль генерируется
автоматически или вы можете
создать его сами. Нажимаем на
кнопку "добавить".



Управляющему придёт
письмо на

электронную почту с
ссылкой для входа в

личный кабинет, логин
и паролем.



Как пользоваться двумя аккаунтами,
 управляющий / сотрудник  

Зарегистрироваться как сотрудник по
номеру телефона 

Зарегестрироваться как
управляющий по почте 

Для того что бы
номер телефона не

дублировался,
заменяем последние
4 цифры телефона 

 на 0

0000

почту
можно не

добавлять 



РАЗДЕЛ УЧЕБНЫЕ КУРСЫ 
 В SERVICEGURU



Во вкладке
«Учебные курсы»
нажимаем на
кнопку
«добавить»

курс
опубликован/не
опубликован

прогресс в
обучении

фильтры

Как создать учебный курс 



Добавляем 
название
 курса 

Добавляем 
описание
курса 

Назначяем
должности
и рестораны  

Добавляем
уроки и
тесты

Можно выбрать уровень  
(Пока сотрудник не
пройдёт базовый 
 уровень, ему не
откроется уровень
профи)

опубликовать
курс



Ка создать курс Как создать урок 

Добавляем
название
урока

Добавляем
обложку
урока

Нажав на"+", мы выбираем,
чем наполнить урок. Это
может быть видео с
Youtube, фото, текст,
блюдо из раздела меню,
либо мы можем создать
новую главу.

опубликовать



Как создать тест c вариантами ответов

Для того что бы
добавить вопрос
нажимаем
«+вопрос»

Добавляем в этой строке
сам вопрос, добавляем
изображение и
указываем  время
которое даётся
сотруднику на ответ  

Добавляем  варианты ответа.
Автоматически их добавляется 4,
но по своему желанию вы можете
убрать, нажав на изображение
мусорного ведра справа от
вопроса, либо добавить еще
варианты, нажав кнопку «+ответ». 

Добавляем
варианты ответа и
устанавливаем
верный или
неверный ответ

Можно показать
или скрыть
тестируемому
варианты ответа



Как создать тест с открытыми вопросами

Для того что бы
добавить вопрос
нажимаем
«+вопрос»

Добавляем в строке
вопрос, добавляем
изображение и
указываем время
которое даётся на ответ  



РАЗДЕЛ ОТЧЁТЫ 
 В SERVICEGURU



Как сформировать отчёт по прохождению курсов и тестов 

Во вкладке отчёты нажимаем на
кнопку "добавить".
Добавляем название отчёта, из
выпадающего списка выбираем
шаблон (общий, территориальный,
с открытыми вопросами) и
интервал автоматической
отправки отчёта на почту).
Нажимаем на кнопку "добавить".



Отчёт появится в списке.
Нажимаем на кнопку
"сформировать отчёт".
Выбираем период и
указываем e-mail на
который нужно отправить
отчёт.



Вкладка Сетевой управляющий 
В первом столбце мы видим название
ресторана, далее фамилия и имя
управляющего этим рестораном и всю
информацию по сотрудникам данного
заведения. Сколько всего сотрудников в
системе, скольким из них отправлено
приглашение за период, сколько из
отправленных скачало приложение, прогресс
ресторана и успеваемость ресторана по
прошлому периоду, а так же информацию по
учебным курсам.

Отчёт в формате
Excel имеет
несколько
вкладок.

Общий отчёт 



Вкладки по должностям
В первом столбце мы видим фамилию и имя
сотрудника. Далее заведение, в котором он
работает, дата его регистрации в системе,
дата последней активности. Далее мы видим
сколько всего тестов прошел сотрудник и
сколько прошел за период. Далее информация
по успеваемости в целом, успеваемость за
период, активность.На каком уровне находится
сотрудник и количество балов у него, так же
место в рейтинге и информацию по тестам
учебных курсов.



Вкладка сетевой анализ курсов и тестов

В этой вкладке мы можем увидеть какие
вопросы оказались самыми сложными
для сотрудников, благодаря чему можно
понять, какой информации не хватает
сотрудникам либо выявить ошибку в
тесте, например, правильный вариант
ответа отмечен как неправильный. И
видим список самых простых вопросов
для сотрудников.



Вкладка 

Вкладка сетевой управляющий 

В этой вкладке мы можем увидеть какие
вопросы оказались самыми сложными
для сотрудников, благодаря чему можно
понять, какой информации не хватает
сотрудникам либо выявить ошибку в
тесте, например, правильный вариант
ответа отмечен как неправильный. И
видим список самых простых вопросов
для сотрудников.



Отчёт по тестам с открытыми вопросами 

В 

В этом отчёте мы
можем увидеть 
 ответы сотрудников
на открытые
вопросы.



РАЗДЕЛ МЕНЮ,АССОРТИМЕНТ,КАТАЛОГ
 В SERVICEGURU



Как добавить категориюЧто бы добавить
категорию
нажимаем на
"+"

Вносим  названия
категорий, и нажимаем
"добавить" . Можно
внести сразу несколько
категорий.



Нажимаем кнопку «добавить» , появляются все внесенные категории меню.
Нажав на категории меню кнопку «добавить ресторан», мы можем выбрать,
сотрудникам каких ресторанов будет доступно это меню для изучения. Это может быть,
как один, так и несколько ресторанов.

 



Как добавить подкатегории 
 Нажимаем на ту категорию меню,

куда хотим внести подкатегорию
и так же через «+» добавляем
необходимые категории, одну
или сразу несколько, каждую с
новой строки. Нажав на кнопку
«Добавить» у нас появляются
все категории.



Нажав на
подкатегорию, мы
проваливаемся в нее и
через «+» добавляем
новые  позиции 

Заполняем карточку меню/ассортимента/
каталога
Добавляем фотографию. Вносим название,
описание блюда.
В описание можно добавить информацию про
аллергены, для лучшей информированности
сотрудников. Заполняем информацию о основных
ингредиентах, через запятую.
Прописываем путь в системе автоматизации, мы
рекомендуем обязательно это делать, так как новые
официанты тратят достаточно много времени, для
того, чтоб найти необходимое блюдо, например, в
системе R-keeper. 
Вносим информацию о размере порции, цену,
какими приборами сервируется блюдо  и время
приготовления.

Как добавить и заполнить карточку позиции
 



В самой карточке  есть вкладки "Основное", «Галерея», «С этим предлагают».

В разделе "Галерея"
можно добавить
дополнительные
фотографии, а так же 
 загрузить 
 видеоролики с 
YouTube

В разделе "С этим
предлагают" можно
добавить карточки товара
которые предлагают с этим
блюдом. Нужно просто ввести
название в строке поиск,
появятся все позиции с этим
названием которые добавлны
в раздел меню



Карточка «Блюдо» подходит для описания блюд. 
В карточке «Напитки» добавляется крепость и страна производитель, что очень актуально для
алкогольных напитков, чая и кофе.
Карточка «Наименование» содержит фото, название и описание. Карточку «Наименование»
мы рекомендуем использовать для описаний процессов и стандартов, например, для
стандартов внешнего вида.

В карточке блюда есть 3 шаблона: «Блюдо», «Напиток»,
«Наименование».



Как перенести или копировать подкатегорию меню.
 

Если Вам необходимо копировать или перенести подкатегорию меню из одной категории в
другую, например, подкатегорию из основного меню перенести или копировать в категорию
бар. Необходимо перетащить ту подкатегорию, которую Вам необходимо перенести или
копировать из одной категории в другую.



РАЗДЕЛ АТТЕСТАЦИИ
 В SERVICEGURU



"Разовая" "При назначении на
должность"

 
Аттестация «при назначении
на должность» запускается
при каждом переходе или
приёме на должность,
например, для новых
сотрудников это может быть
через месяц работы.

Виды аттестаций

Аттестация  запускается на
1 раз и необходима для
того, чтоб провести срез
знаний после изучения
какого-либо материала. Её
так же можно потом
запустить еще раз, не
создавая заново.



Как создать аттестацию?

Создаём папку в которой будет
храниться аттестация.
Нажимаем на кнопку
«добавить» и из выпадающего
списка выбираем «Папку».
Пишем название папки и
нажимаем   кнопку «добавить». 



Выбираем папку в которой
будет храниться аттестация,
добавляем название. Далее
необходимо выбрать, какую
аттестацию мы хотим создать
«разовую» или «при
назначении на должность».

Выбираем из списка
должности и заведения, для
которых предназначена
аттестация. 
Выбираем период, на который
мы хотим запустить
аттестацию.

Указываем долю правильных
ответов для того, чтоб аттестация
была пройдена и количество
попыток сдать данную
аттестацию. 
После того, как заполнили всю
информацию, нажимаем кнопку
«добавить».

Так же можно назначить
аттестацию персонально на
сотрудника. Для этого
нажимаем кнопку
"выбрать" и выбираем 
 сотрудников из списка.



После того, как мы создали
папку и саму аттестацию, мы
можем проверить и
отредактировать данные
нажав на кнопку
"Редактировать"
 

В аттестацию необходимо
добавить вопросы. Для
этого нажимаем кнопку
"добавить".
Можно добавить один
вопрос или группу
вопросов из учебных
курсов. 



Как создать аттестацию?Как добавить группу вопросов?

Добавить группу вопросов, это возможность
подгрузить вопросы, которые уже есть в
учебных курсах.
Для того, чтоб создать группу вопросов,
нажав на кнопку «добавить» выбираем из
выпадающего списка «группу».
Далее у нас появляется карточка, которую
необходимо заполнить.
Первым делом выбираем источник
(учебный курс), из которого добавим
вопросы.

Строка «показывать по» дает
возможность показывать сотрудникам
не все вопросы. Например, в учебном
курсе у нас 100 вопросов, если мы
напишем «показывать по» 10, то
сотрудникам при прохождении данной
аттестации будут показываться 10
случайных вопросов из 100.Далее
нажимаем кнопку «добавить» и ждём,
пока под грузятся все вопросы.



После того как мы
добавляем вопросы из
"учебных курсов" они
копируются в аттестацию. 
После этого нажимаем
кнопку  "опубликовать"



Как добавить один вопрос?

Для того, чтоб добавить
один вопрос, нажав на
кнопку «добавить» из
выпадающего списка
выбираем «вопрос» и
попадаем в карточку
вопроса.

В строку «текст» вводим вопрос. Подгружаем
фотографию, устанавливаем время на ответ.
Далее вводим варианты ответов. Так же
напротив каждого варианта ответа
выбираем, правильный он или нет. Далее мы
можем нажать кнопку «добавить», в этом
случае вопрос сохранится в тест. Или кнопку
«добавить и создать еще один» в этом
случае вопрос сохранится и откроется еще
одна карточка, для создания следующего
вопроса. 

 



Как посмотреть статистику аттестации 

Для того что бы
посмотреть статистику
по аттестации
нажимаем на вкладку
"статистика" 

Отчёт по статистике
можно отправить себе 
 на почту. 



РАЗДЕЛ НОВОСТИ
 В SERVICEGURU



                                 Новости компании
 
                       Обновления в учебных курсах 

              Оповещения о назначенных аттестациях 
     
                                 Обновления в меню
             
            Оповещения о всех событиях и обновлениях 
            
              Развлекательный и обучающий  контент

                                Новостная лента
                 
    
,



Как добавить новость

Для того, чтобы добавить
новость, во вкладке
Новости нажимаем
кнопку «добавить». И
попадаем в карточку
новости.



Заполняем новостную
карточку. Назначить
новость можно
персонально для
сотрудника или по
должности и ресторану. 

Добавляем
название
новости,  текст и
изображение.

К новости можно
добавить ссылку,
которая будет вести
в разделы
ServiceGuru 

Отправку новости можно 
запланировать на
конкретную дату и
время, а так же можно
установить регулярный
повтор



РАЗДЕЛ БИБЛИОТЕКА  
 В SERVICEGURU



Как добавить новость?

Раздел Библиотека отлично подходит для публикации учебных материалов, в виде книг,
презентаций, видео, таблиц и ссылок.

 

Как добавить материал в библиотеку?

Для того, чтобы добавить материал в
библиотеку, в разделе Библиотека
нажимаем на кнопку «добавить». Из
выпадающего списка выбираем
«папку» и даём ей название, загружаем
фото на обложку и выбираем
должности, которым предназначаются
данные материалы.



После того, как мы создали
папку, мы можем добавить
материалы. Для этого во
вкладке Библиотека снова
нажимаем кнопку
«добавить» 
и из выпадающего списка
выбираем «материал».

Вводим название материала, из
выпадающего списка выбираем папку,
в которую мы добавим этот материал и
отмечаем должности, для которых
предназначается данный материал.
Далее из выпадающего списка мы
выбираем, какой тип документа мы
хотим добавить. Это может быть
загруженный документ, например, книга
или презентация. Либо внешняя
ссылка, например, видео на youtube.

 



РАЗДЕЛ СТАТИСТИКА
 В SERVICEGURU



В разделе статистика  есть
несколько типов отчётов:

  - Отчёт по посещению мобильного
приложения
  - Отчёт по посещению разделов
  - Отчёт по просмотру контента
  - Отчёт по активности сотрудников



Отчёт по посещению мобильного приложения 

В этом разделе можно
посмотреть данные по
посещению мобильного
приложения. Количество
входов в приложение, время
и дату когда сотрудник
заходил в приложение 



Отчёт по посещению разделов 

В этом разделе можно
посмотреть отчёт по
посещаемости следующих
разделов:
новости, меню, учебные
курсы, библиотека



Отчёт по просмотру контента 

В этом разделе 
 можно посмотреть
статистику по
просмотру
контента. 



Отчёт по активности сотрудников 

В этом разделе можно
посмотреть
детализированную
статистику по
активности каждого
сотрудника.



РАЗДЕЛ ГРАФИК РАБОТЫ
 В SERVICEGURU



Для того что бы
добавить график,
нажимаем на "+"

В всплавающем окне
вводим название графика,
загружаем файл в
формате exel. Выбираем
рестораны и должности.
Нажимаем на кнопку
"создать". 



График появится в
разделе, после чего его
нужно будет опубликовать,
что бы сотрудники смогли
его увидеть.
Так же график можно снять
с публикации.



Что бы посмотреть
статистику просмотров
нажмите на кнопку
"просмотры". В
выпадающем окне
отобразятся все сотрудники
которые посмотрели график.



РАЗДЕЛ ОПРОСЫ
 В SERVICEGURU



Для того что создать
опрос нажимаем на
"+". Вводим название
опроса, нажимаем
"добавить"



Заполняем карточку. Вводим
описание. Добавляем
должности и рестораны.
Дату старта опроса и
длительность. 
А так же загружаем обложку.
Добавляем вопросы 



В опрос добавляем вопросы.
Это могут быть вопросы с
вариантами ответов, вопросы
с открытыми ответами,
выбором даты или времени, а
так же сотрудник может
загрузить файл. 
Нажимаем "сохранить "



Опрос появится в
активных. Для того что
бы посмотреть ответы
сотрудников нажимаем
кнопку "Смотреть
ответы"



 

Нажимаем на кнопку
ответы. Ответы можно
будет посмотреть в
виде индивидуальной
таблицы или сводного
графика.  



РАЗДЕЛ НАСТРОЙКИ
 В SERVICEGURU



В разделе настройки можно
сделать базовые настройки
кабинета. Добавить название
компании, слоган и логотип. А
так же настроить допустимое
количество скриншотов,
поменять название должности
генерального менеджера


