Importando departamentos de um arquivo do Excel

Vocé pode adicionar departamentos em massa importando um arquivo XLSX. Como resultado da importagdo, novos departamentos seréo adicionados
aos existentes.

Para adicionar departamentos em massa com um arquivo XLSX:

1. Abra a secdo de Usuérios. Selecione a guia Departamentos e clique em Importar.
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2. Najanela Importar Departamentos, baixe um arquivo XLSX de exemplo para o seu computador.
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/:ZI Preencha o arquivo de importagdo com informacdes do departamento

Saiba mais sobre como preencher o arquivo de importagéo.
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3. Adicione informagdes sobre os departamentos ao modelo.

No modelo, hé& trés campos:

Titulo Descricdo da tarefa
Nome do departamento Campo obrigatorio.
Codigo do departamento Campo opcional.

Codigo do departamento pai = Campo obrigatorio.
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Vocé pode encontrar facilmente o departamento principal predefinido na sua conta; o cédigo do departamento dele é zero. O nome e o cédigo
deste departamento podem ser alterados. Vocé pode criar o restante dos departamentos da empresa no arquivo de importagao.

Mantenha a estrutura do arquivo intacta para garantir que a importagao seja concluida com sucesso.
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1 |Mome do departamento  Cddigo do departamento  Codigo do departamento pai
2 |Departamento de vendas 5 1
3 |Departamento de marketing 6 1
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O campo Cdédigo do departamento é obrigat6rio ao importar usuarios.

. Em seguida, volte para a janela Importar Departamentos e clique em Selecionar arquivo...

. Localize o arquivo no seu computador e clique em Abrir.

. Por fim, clique em Importar.

. O processo de importacéo foi concluido. Na janela Resultados da importagéo, vocé pode copiar as estatisticas da importacéo e clicar em Concl

uido.

. Os departamentos do arquivo Excel agora estéo adicionados a lista.
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