
Перевод сотрудника в другое подразделение
Чтобы перевести сотрудника из одного подразделения в другое, выберите сотрудника (сотрудников) на вкладке  и нажмите на панелиСотрудники

инструментов кнопку .Перевод сотрудника

В открывшемся окне укажите подразделение, в которое будут переведены сотрудники.

Можно выбрать опцию для отображения истории переводов сотрудников. Просмотреть историю изменений можно в карточкеСоздать историю изменений 
сотрудника на вкладке .История изменений

При выбранной опции можно указать будущую . В этом случае сотрудник будет переведен в новое подразделение,Создать историю изменений Дату перевода
начиная с указанной даты.

Нажмите .Далее

Укажите параметры работы сотрудников в новом подразделении.

Чтобы задать новые значения параметров (должность, график работы, схему расчёта), выберите .Задать новые параметры работы



Чтобы применить параметры, которые использовались на предыдущем месте работы, выберите .Использовать текущие параметры сотрудника

Нажмите .Далее

Назначьте сотрудникам доступ.

При выборе  у сотрудников останутся ранее назначенные группы доступа.Не изменять доступ

При выборе  сотрудникам будет назначен доступ того подразделения, в которое они переводятся.Назначить доступ нового подразделения

При выборе  можно будет назначить сотрудникам группы доступа из общего списка.Назначить группу доступа

Нажмите .Далее



После завершения настроек нажмите . Сотрудники будут переведены в новое подразделение и будут показаны в списке сотрудников в составеЗавершить
нового подразделения.

Если задать будущую дату перевода, то в карточке сотрудника на вкладке строка с информацией о переводе будет выделена зеленымИстория изменений 
цветом.
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