Acompanhando o historico de participacdo em
treinamentos

Agora vocé pode reinscrever usuarios em treinamentos e acompanhar o histérico de participacéo deles.
Para reinscrever um funcionario:

1. Na secgdo Capacitagdes, selecione um treinamento e clique em Ir para o treinamento.
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2. Vé para a secéo Participantes.
3. Selecione o usuario e cliqgue em Reinscrever.
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4. Na janela Reinscrever no treinamento, selecione uma sesséo e defina a data e a hora do convite.



5. Marque a opcéo Salvar registros de participag@o na sesséo anterior em inscri¢des arquivadas e clique em Salvar.
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0 participante ira ver o treinamento no portal de aprendizagem e receberd um convite.

Salvar registros de participa¢do na sessdo anterior no inscri¢des arquivadas

Um participante ocupara um lugar nas duas sessdes

Cancelar

Se a opgao estiver habilitada, uma nova inscri¢cdo na sessao seré criada, e a inscri¢cdo anterior sera arquivada.

Se a opgao estiver desabilitada, a inscri¢do atual sera editada.

Pronto! Vocé reinscreveu um funcionario em um treinamento.

Inscrigbes arquivadas

Para visualizar as inscri¢gdes arquivadas, cligue em Status da inscri¢do e selecione Arquivadas.
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Excluir inscricao
Vocé pode excluir uma inscricdo arquivada. Para fazer isso, selecione o usuério e clique em Excluir inscri¢ao.
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Vagas disponiveis

Clique na guia Por sess@es para ver a quantidade de vagas disponiveis para o treinamento.
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