Relatorios agendados

Enviar relatérios de treinamento por email semanalmente pode ser uma tarefa tediosa, mas agora vocé pode tirar isso da cabeca. No iSpring Learn, vocé
s0 precisa configurar uma vez quem deve receber qual relatério, e o destinatario receberd um relatério mesmo quando vocé estiver ausente.

Configurar a entrega de relatério
Alterar o agendamento de um relatério
Excluir o agendamento de um relatério
NotificacBes

Configurar a entrega de relatério

1. Acesse a pagina Relatérios, selecione um relatério e defina os parametros necessarios adicionando filtros.
2. Clique no icone de Reldgio no canto superior direito.
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3. Nanova janela, escolha as opg¢des de entrega.

® Insira 0 nome do modelo de relatério.

® Selecione os destinatarios comegando a digitar o nome ou o enderego de email deles. S6 € possivel enviar relatérios para usuarios se o
endereco de email estiver especificado no perfil deles.

® Escolha o agendamento de recorréncia do seu relatorio.
Selecione se o relatério deve ser enviado diariamente, semanalmente ou mensalmente. Escolha um dia preferencial da semana e um
horario de entrega em que o relatério sera executado e enviado por email aos usuarios. Vocé pode verificar o fuso horario da sua conta
em Configuragdes/Geral.


https://www.ispringpro.com.br/ispring-learn/pricing

Nome do modelo:

Emails do destinatario:

Recorréncia:

Toda:

Dias:

Data de inicio:

4. Por fim, cligue em Agenda.

Agendar entrega de relatério

Q

Arthur Ferreira %

Semanalmente w
1 semana
dom seq. ‘ ter. ‘ qua. ‘ qui. SEX.

27/08/2026

sab no 09:30 v

A proxima entrega em 31 de ago. de 2026, 09:30 (GMT-3:00) Horério de Brasilia (S&o Paulo)

O iSpring Learn salvara o modelo de relatério com os filtros aplicados e o enviara aos destinatarios na data selecionada.
Eles receberdo um email com o relatério em anexo.

Vocé pode encontrar o novo modelo de relatério na secéo Meus relatérios. Os detalhes da proxima entrega de relatério agendada aparecerdo

abaixo do nome do relatério.
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L] MEUS RELATORIOS

o  Relatério de capacitagtes da Maria Oliveira
™ Tudo pronto. A préxima entrega sera em 31 de ago. de 2026
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Vocé pode usar os modelos de relatério existentes para configurar um agendamento de entrega. N&o é necessario criar um novo modelo de relatério.
Basta abrir o modelo de relatério na segdo Meus relatérios e configurar as opgdes de entrega do relatério usando as instrugdes anteriores.

Alterar o agendamento de um relatorio

1. Para alterar o agendamento de um relatério, abra o modelo de relatério e clique no icone de Rel6gio no canto superior direito.



2. Najanela aberta, altere as opgoes de entrega e clique em Agenda.

Excluir o agendamento de um relatorio

1. Para cancelar o agendamento de um relatério, abra o modelo de relatério na segdo Meus relatérios e clique no icone de Relégio.
2. Depois, cligue em Excluir agendamento na parte inferior e confirme sua acéo.

Agendar entrega de relatdrio X

Nome do modelo:

Emails do destinatario. O

Arthur Ferreira %

Recorréncia: Semanalmente v

Toda: 1 semana

Dias: dom. ‘ seg. ‘ ter. ‘ qua. ‘ qui. Sex. sab.  no 09:30 ~
Data de inicio: 27/08/2026

A proxima entrega em 31 de ago. de 2026, 09:30 (GMT-3:00) Horério de Brasilia (S&o Paulo)

Exclui@;gendamento Cancelar

Notificacbes

Se o enderecgo de email de um destinatario tiver sido excluido, ele ndo recebera o relatério. Se o endereco de email estiver ausente, vocé vera um sinal
de exclamacéo blocked URL ao lado do agendamento do relatério. Além disso, quando vocé abrir as op¢des de agendamento, o nome do destinatario
sera destacado em vermelho.
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Para corrigir isso e continuar enviando o relatério para este usuério, acesse a pagina Usuarios, abra o perfil e adicione o endereco de email em Informaca
0 pessoal.

Se o relatério ndo for enviado por algum motivo, vocé receberd uma mensagem na Central de notificacdes com os detalhes do erro. Para corrigir isso,
vocé pode alterar as opcdes de entrega ou enviar o relatério manualmente.

MNotificacdes = X

Marcar todas como lidas

1 Ocorreu um erro ao enviar o relatorio Relatdrio de (]
capacitagtes da Maria Oliveira para Maria Oliveira.

segundos atras
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