Adicionando locais

Como adicionar um local

As locais podem ser criadas por:
® O proprietario da conta

® Administradores de conta
® Usuarios com uma funcéo personalizada que inclui permisséo para gerenciar locais de treinamento

1. V& para a segéo Capacitacdes e cligue em Locais.

Ou vé para Configurag6es > Opgdes adicionais > Capacitagcdes > Locais.
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2. Em seguida, cligue em Adicionar local.
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3. Dé um nome a localizag&o e adicione uma descricdo. Clique Salvar.

« Locais M saiba mais

Adicione locais e agrupe-os para facilitar a criagéo de treinamentos e encontrd-os no catélogo.

Nome Descrigdo

9 salaz04 8/255 Tem 20 vagas, quadro inteligente, Salvar Cancelar
microfenes, flipchart... 56/1000 ,h

Somente os organizadores podem ver a descricdo. Ela aparece quando eles escolhem uma localiza¢éo ao configurar uma sessdo de
treinamento.

4. Para adicionar mais locais, clique em Adicionar local novamente sob um nome de grupo ou no canto superior direito.

Pronto! Vocé adicionou suas locais de treinamento.

Como criar um grupo de local

1. Va para Capacita¢cdes > Locais, ou va para Configuragcdes > Recursos > CapacitagGes > Locais.
2. Clique em Criar grupo de local ou no icone ao lado de Adicionar local.
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3. Insira um nome de grupo e cliqgue em Salvar.

Pronto! Vocé criou um grupo de local.

Como adicionar locais a um grupo

1. Selecione o grupo usando a caixa de selegao.



2. No menu exibido, clique em Adicionar local. A localizagdo sera adicionada diretamente ao grupo selecionado
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Como mover locais para um grupo

1. Selecione as locais que vocé gostaria de mover
2. Cligue em Mover no menu superior.
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3. Escolha o grupo e clique em Mover.

Pronto! Suas locais agora estdo agrupadas.

Como editar uma localizagdo ou um grupo de local
1. Selecione uma localizag@o ou um grupo de local.

2. Em seguida, clique em Editar no menu superior ou clique no menu +* ao lado do nome e, depois, escolha Editar.
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3. Faca as alteragGes e clique em Salvar.

Como excluir uma localizagao

Vocé pode excluir um ou varios locais simultaneamente.

1. Selecione os locais e clique em Excluir no menu superior.
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Ou clique em ¢+ a0 lado do nome da localizagéo > Excluir.
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2. Confirme a excluséo.

Como excluir um grupo de local

Se vocé excluir um grupo, todas as locais dentro dele também serdo excluidas. Se quiser manter as locais, mova-as primeiro para outro grupo ou para
a lista principal.

1. Cligue em e* ao lado do nome do grupo ou no menu superior > Excluir.
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2. Confirme a excluséo.

Pronto!
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