Inscricdo na pagina de um usuario

Para inscrever um usudrio em um treinamento na pagina dele:

1. Va para a secdo de Usuarios e cligue no nome de um usuario.
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@ Gerenciar
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Usuarios . _
Total: 8
Funcdes
o Nome do usuério T Status Departamento Grupos 3
i Departamentos
3 Arthur Ferreira
I Empresa -
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£ Jose Santos Emoresa 1
a Y jose santos p
g Laura Costa
Empresa -
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Maria Oliveira Empresa
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miguel.santos
miguel santos

Escritorio filial
Empresa

2. Na pagina Editar usuario, abra a guia Matriculas. Em seguida, cligue em Inscrever e escolha No treinamento.
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@ < Informacgéao do usuério
& ﬁ Isabela Martins ©
3 Aluno B3 Mensagem e
[3] »
™ | '
@
Informagdes pessoais Membros do grupo Nivel de acesso Matriculas Treinamento no trabalho Competéncias Conquistas >
oo
E Aqui vocé pode encontrar informages sobre cursos e treinamentos em que este usudrio esta inscrito e seu status de conclusdo.
E] A> Exportar ~ Inscrever ~
=) No curso
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No treinamento
[y<g)
A
Titulo Data de inscrigdo Status Data de vencimento Tipo de inscrigéo
3% Sustentabilidade Empresari... Zg;; ago. de N&o iniciado - Inscrito pelo administrador
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3. Havera duas etapas na janela de inscri¢8o: Usuérios > Treinamentos.
Se vocé voltar para a etapa Usuarios, vera que um usuério ja esté selecionado. Mas vocé pode adicionar mais usuarios: basta comecar a digitar
um nome, login e email e clicar no usuério correspondente.
Clique no botéo de Pesquisa avancgada para selecionar um departamento, grupo inteiro ou filtrar usuérios por qualquer um dos campos do perfil.

Assim que a lista de usuarios estiver pronta, cligue em Préximo.



do3 Selecione usudrios
Departamento: 7 selecionado v Job Title: N&o selecionado v Redefinir filtros

Treinamento

Grupo: Nao selecionado v Supervisor. Ndo selecionado ~ «ss Mais

Usudrios selecionados: 3

@  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

4. Na préxima etapa, selecione um treinamento. Insira 0 nome de um treinamento na barra de pesquisa, selecione a opgéo desejada e clique em Ad
icionar.

X
o) Usudrios . - .
™ | Selecionado Selecione uma sesséo de treinamento
A
[:’ @_ \:] Treinamento [Q [ ]

Proximos 2 Terminado 1

Gestao eficaz do tempo
2 sessdes mais préximo 29 de ago. de 2026, 02:30

Nogdes basicas de marketing digital
1 sessdo, 1 dia, data de inicio: 1 de set. de 2026, 23:00

< Anterior

5. Especifique quando o usuario tera acesso ao treinamento e em qual sesséo ele sera inscrito.
a. Especifique quando um treinamento aparecera no calendario do usuario e ele receberd um convite por email e na conta.
b. Em seguida, escolha a sessdo em que 0 USUArio serd inscrito.
c. Clique em Inscrever.

6. Na data e hora de acesso ao treinamento, todos os participantes receberdo uma notificagdo em sua conta do iSpring LMS.

Eles também receberdo emails de convite (se os enderecos de email dos usuérios forem especificados em seus perfis). Os participantes
também poderdo confirmar sua participacéo ou adicionar uma notificagdo ao calendario do Outlook.
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. Vocé pode inscrever o mesmo usuario em apenas uma das sessdes do treinamento.
. Vocé pode inscrever o mesmo usuario em dois treinamentos diferentes, mesmo que ocorram ao mesmo tempo.
. Administradores do departamento e usuarios com uma funcao personalizada podem inscrever usuarios dos departamentos que

administram e de seus subdepartamentos em treinamentos.

. Na guia Participantes, vocé vera apenas os participantes que foram convidados para o treinamento pela interface do iSpring LMS.
. Na secéo Relatérios, vocé encontrard estatisticas apenas sobre os participantes que foram convidados via iSpring LMS. Se um

participante recebeu um convite para participar de um treinamento fora do iSpring LMS, ao receber um link de webinar em uma mensagem ou
por email, por exemplo, sua participagdo nao sera incluida nos relatérios.

. Alinscricdo de uma pessoa em um treinamento pode ser editada ou cancelada na guia Participantes. Vocé também pode editar um usuario

ou classificar participantes por sesséo.

. Alinscrigdo no treinamento pode ser editada ou cancelada na guia Matriculas na Pagina de editar usuario. Vocé também pode adicionar os r

esultados do usuario nesse mesmo local.
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