Como gerenciar listas de espera e vagas disponiveis

Como visualizar a lista de espera

1. No Portal do administrador, selecione o treinamento no calendario. Em seguida, va para a guia Participantes.
2. Abra a se¢do da Lista de espera.

Vocé verd a lista de espera dos funcionarios. Classifique os funcionarios pela data em que entraram na lista para ver quem entrou na lista
primeiro ou mais recentemente.
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Se houver uma vaga disponivel, todos na lista de espera serdo notificados e poderao se inscrever por conta prépria.

Como inscrever manualmente usuarios que estédo na lista de espera
Os administradores também podem inscrever manualmente funcionarios da lista de espera.

1. Abra a guia Lista de espera e selecione um ou mais usudrios. Em seguida, clique em Registrar usuérios.
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2. Escolha uma sessdo com vagas disponiveis ou permita que os usuarios selecionem uma sessao por conta prépria. Depois, cligue em Inscrever.

Pronto! Os funcionarios da lista de espera foram inscritos.

Como adicionar uma vaga extra a uma sessao



Se todas as vagas do treinamento estiverem ocupadas, vocé tem duas opgdes:

® Criar uma sesséo adicional.
® Adicionar uma vaga extra a uma sessao existente.

Por exemplo, se 10 pessoas tiverem se inscrito em um treinamento, mas houver espaco para mais uma, vocé pode adicionar uma vaga e inscrever uma
pessoa da lista de espera.

1. AbraaLista de espera, selecione um usuario e clique em Inscrever usuarios.
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2. Escolha uma sesséo.
3. O sistema notificard vocé de que a sessao esté cheia. Agora clique em Adicionar 1 vaga a mais.
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Inscrever numa sesséo

Sessdo 1
31 de ago. de 2026, 02:00, sem lugares restantes

Néo ha vagas disponiveis. Para acomodar mais usuérios, vocé pode adicionar mais vagas a esta sessdo
ou criar uma sesséo adicional.

%Adicionar mais 1 vaga

Enviar um convite:

28/08/2026 ] 00:00 v | (GMT:3:00) Horario de Brasilia (Sdo Paulo)

0O participante ird ver o treinamento no portal de aprendizagem e recebera um convite.

4. Defina a data e a hora em que o novo participante devera receber o convite e cligue em Inscrever.

Pronto! Vocé adicionou um participante da lista de espera ao treinamento.

Como exportar a lista de espera

1. Abra a guia Lista de espera e clique em Exportar.
2. Escolha o formato de download: CSV ou XLSX.
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E isso! Vocé pode encontrar o arquivo na pasta Downloads.
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