Inscrevendo participantes

Vocé pode inscrever participantes em um treinamento de uma das duas maneiras:

® Na pagina Editar treinamento
® Na pagina Editar usuario

Na péagina Editar treinamento

1. Localize um treinamento no calendario e clique em Ir para o treinamento.
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2. Para inscrever usuarios em um treinamento, abra a guia Participantes e cligue em Registrar usuarios.
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Na pagina Editar usuario
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1. Acesse a segdo de Usuarios e clique no nome de um usuario.
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2. Na pagina Editar usuario, abra a guia Matriculas. Em seguida, clique em Inscrever e escolha No treinamento.

Neste caso, a ordem das etapas na janela de inscri¢do sera diferente: Usuérios > Treinamentos. Saiba mais no artigo Inscricdo na pagina de

um usuario.
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Na janela que aparece, especifique 0s alunos que seréo inscritos no treinamento, selecione uma sesséo de treinamento e especifique a data de acesso.

® Adicionando usuarios
® Parametros

Adicionando usuérios
Na etapa Usuérios, crie uma lista de alunos que seréo inscritos no treinamento.

1. Comece digitando o nome, sobrenome, login ou enderego de email. O sistema sugerira todas as correspondéncias existentes. Clique com o
botdo esquerdo no nome e o usuario sera adicionado a lista.
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Selecione usudrios

= Pesquisa avancada
Treinamento [ Ql J = ¢

Usudrios selecionados: 1

Nome do usudrio Departamento
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. Se vocé nédo conseguir encontrar um aluno, use a opgao Pesquisa avangada.
. Aqui, os seguintes filtros estédo disponiveis:

« Departamento (Administradores do departamento e usuarios com uma funcéo personalizada verdo apenas os departamentos que administram
e seus subdepartamentos)

« Cargo

* Grupo

* Nome

* Sobrenome
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Inscreva um ou mais departamentos em um treinamento. Por exemplo, inscreva todos os usuérios do departamento de Vendas.

Administradores do departamento e usuarios com uma fungéo personalizada verdo apenas os departamentos que administram e seus
subdepartamentos no menu Departamento.

. Vocé também pode inscrever um ou mais grupos de usuarios no treinamento.
A filtragem dos outros campos funciona da mesma maneira. Apenas filtre os usuarios por determinados parametros e inscreva-os no treinamento.
. Para remover um usuéario da lista, desmarque o nome dele. Se vocé quiser limpar a lista completamente, cligue em Limpar tudo.
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7. Para prosseguir para a proxima etapa, clique no botdo Proximo ou em Treinamento.

X
Usudrios . .
nado 3 Selecione usudrios
Departamento: 7 selecionade v Job Title: Néo selecionado ~ Redefinir filtros
Treinamento
Grupe: N&o selecionado v Supervisor: Ndo selecionado =+ Mais
Usudrios selecionados: 3
B  Nome do usudrio Departamento
AF  Arthur Ferreira Empresa
IM  Isabela Martins Empresa
JS  Jose Santos Empresa
LC LauraCosta Empresa
LF  Lucas Ferreira Empresa
MO Maria Oliveira Sede
Proximo >

Parametros
Nesta etapa, especifique em qual sesséo os usuarios serdo inscritos e quando eles terdo acesso ao treinamento.
1. Especifique quando os usuarios poderdo ver o treinamento na se¢do Meus treinamentos do portal do usuario e receber uma notificacdo sobre a
inscri¢ao.

2. Em seguida, selecione a sessdo na qual vocé deseja inscrever 0s usuarios.
3. Em seguida, clique em Inscrever.
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4. No dia do acesso, todos os participantes receberdo uma notificagdo em sua conta do iSpring Learn.

Eles também receberdo emails de convite se seus enderegos de email estiverem especificados em seus perfis. Se desejarem, eles podem
confirmar sua participagdo no treinamento e adicionar um lembrete ao calendéario do Outlook no formato .ical.

. Vocé pode inscrever o mesmo usuario em apenas uma das sessoes.

. Vocé pode inscrever o mesmo usuario em dois treinamentos diferentes, mesmo que eles ocorram ao mesmo tempo.

. Administradores do departamento e usuérios com uma funcéo personalizada podem inscrever usuarios dos departamentos que
administram e de seus subdepartamentos em treinamentos.

4. Na guia Participantes , vocé vera apenas os participantes que foram convidados para o treinamento pela interface do iSpring LMS.
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5. Na secéo Relatdrios, vocé encontrara estatisticas apenas sobre os participantes convidados via iSpring LMS. Se um participante recebeu
um convite para participar de um treinamento fora do iSpring LMS, tendo recebido um link do webinar em uma mensagem ou por email, por
exemplo, sua participagdo ndo sera incluida nos relatérios.

6. Na guia Participantes , a inscrigdo de uma pessoa em um treinamento pode ser editada ou cancelada. Vocé também pode editar um usuario
ou classificar participantes por sessao.

7. Ainscricdo no treinamento pode ser editada ou cancelada na guia Matriculas na Pagina de editar usuéario. Vocé pode adicionar os resultados
do usuéario no mesmo local.


https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=48858976
https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=165092710
https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=165092693
https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=165092698
https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=165092710
https://docs.ispring.eu/pages/viewpage.action?pageId=165092693
https://docs.ispring.eu/display/ILPT/Resultados+do+treinamento
https://docs.ispring.eu/display/ILPT/Resultados+do+treinamento

	Inscrevendo participantes

