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Proceso de entrada de datos del taller

1.

Taller de registro

o  Taller de registro en ILPTH.

e Sihay algiin cambio (nuevas fechas, diferentes lideres, cancelados, etc.) actualice el taller en la base de
datos.

Registro de participantes

e Los lideres pueden usar su propio proceso de registro.

e Los lideres pueden registrar manualmente a los participantes en ILPTH.

e Los participantes puedenautoinscribirse usando "Find Classes" en el sitio web de ILPTH (ver los datos
de la clase en ILPTH antes del inicio de la clase para verificar si hay nuevos participantes autoinscritos).

Inicio de clases

e Los lideres siguen las listas de verificacion de recopilacion de datos especificas del programa que se
encuentran en la pagina ILPTH de recursos para lideres

o Proporcione a los participantes los formularios requeridos (politicas de privacidad, exencion de
responsabilidad, encuestas, etc.). Los enlaces a los materiales del taller se pueden encontrar en la
contrasefia de la pagina ILPTH del recurso para lideres: leaders1!

e Los lideres toman asistencia en cada sesion.

Después de la Ultima sesion

e Después de la Ultima sesion, ingrese participantes, asistencia y datos en ILPTH O envie a Joan Fox a
AgeOptions: joan.fox@ageoptions.org
AgeOptions procesara el reembolso del taller si corresponde.

Agregar una clase

Haga clic en la pestaia "clases". En la parte inferior de la pagina, haga clic en el botén verde
"agregar clase". Complete todos los campos obligatorios: tipo de clase, programa, lideres de clase,
nombre de contacto del taller, etc.

Si no hay costo, leave el costo "0". Para limitar el registro de participantes, ingrese "Numero
maximo de participantes".

Seleccione la ubicacion: seleccione "en linea" para los talleres virtuales y agregue el enlace de la
clase en linea (puede agregarlo mas adelante si es necesario). Si elige una ubicacion fisica y no
aparece en la lista, envie un correo electrénico al Equipo de promocidn de la salud a AgeOptions:
info@ilpathwaystohealth.org

Cree el horario de la sesidn: seleccione los dias de la semana en que se reunira la clase. Ingrese el
numero de veces que la clase se reunira (es decir, 6 veces), cuanto tiempo se reunird la clase (es
decir, 2.5 horas) y la fecha de la primera clase.

Si desea que se muestren notas en el sitio web, ingrese notas en "Notas publicas".

Introduzca las notas internas.

Haga clic en generar horario, esto debe verificarse para que el sistema registre el taller. Una vez
que se genere el schedulele, haga clic en "Crear".

\ Navegacion del panel
Pestafia Clases: Administre las clases que esta dirigiendo o cree una
nueva clase.

Pestaia Participantes: Acceda a la PHI del participante y a la
informacion de contacto.

Pestafia Ubicaciones: Vea ubicaciones o cree una nueva.

Pestana Lider de clase: Vea su informacién de contacto y

certificaciones del programa.
El botdn de inicio de sesidn se encuentra en la esquina superior
derecha del sitio web de ILPTH. Introduzca su direccion de correo
electrénico y la contrasefia. Una vez que haya iniciado sesion,
volvera a la pagina de inicio. Mire hacia la esquina derecha donde

inicid sesidn, haga clic en su nombre y luego haga clic en "lider". Esto
lo llevard al back-end del sitio web.

Agregar una nueva ubicacion

Para agregar una nueva ubicacién a su organizacién, envie un correo
electrdnico al Equipo de Promocidn de la Salud a AgeOptions:
info@ilpathwaystohealth.org
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Agregar un participante

Haga clic en la pestafa "clases". Encuentre la clase deseada, haga clic en "ver" para acceder a los detalles de la
clase. En la seccion de participantes, haga clic en "+Registrar un nuevo participante". Rellene los campos
obligatorios. En la parte inferior de la pagina, se le pedira que verifique si el participante ha recibido o no el aviso de
politica de privacidad. Después de verificar, haga clic en "registrarse" para agregar el nuevo participante a la clase.

Si no tiene informacién de fecha de nacimiento o direccion para el participante, ingrese lo siguiente:
Fecha de nacimiento: 01/01/1900
Direccion: 0000 Sin direccién Codigo postal
Teléfono: 999-999-9999

- Ingrese el codigo postal de la organizacion

Nota: Si aparece una ventana emergente que indica que el correo electronico del usuario ya estd
registrado, registre al participante como participante existente. Haga clic en "+Registrar un participante
existente" y busque por apellido. Haga clic en su nombre, verifique la informacién del participante y
haga clic en "registrar participante”. Solo podrd ver a los participantes existentes si han tomado una
clase en su organizacién. Si no ve el nombre del participante, envie un correo electrénico al Equipo de
Promocion de la Salud a AgeOptions.

Ingrese los datos de la encuesta de los

Haga clic en la pestafa "clases". Encuentre la clase deseada, haga clic en "ver" para acceder a los detalles de la

clase. En la seccién del participante, haga clic en el nombre del participante. A continuacion, se le llevara a la
pantalla del participante. Nota: Si no ve el participante en la lista, debera agregarlo.

Si el participante llen6 un documento / PDF rellenable, ingrese manualmente los datos de su encuesta. En la
pantalla del participante, haga clic en "Pre-Encuesta” y/o "Post-Encuesta" y rellene los datos.

Si el participante utilizo el enlace de encuesta electronica de Microsoft Forms, los datos se enviaran
automaticamente a AgeOptions. No tiene que hacer nada por su parte, AgeOptions ingresara los datos.

Estado de clase avanzada

El sistema avanzard automaticamente el estado de la clase en funcién de las fechas de clase.

Los 4 estados son: programado, en progreso, pendiente de finalizacion y completado.

Envie un correo electrénico al Equipo de Promocion de la Salud de AgeOptions para asesorar sobre
encuestas, asistencia y documentacion apropiada. AgeOptions actualizara el estado de la clase a
"complete”.

Suba la Politica de privacidad / Renuncia del participante

Escanee las politicas de privacidad de cada participante individual y la
exencion de responsabilidad a su computadora.

Haga clic en la pestaia "clases". Encuentre la clase deseada, haga clic en
"ver" para acceder a los detalles de la clase. En la seccién del participante,
haga clic en el nombre del participante. A continuacion, se le llevara a la
pantalla del participante. Nota: Si no ve el participante en la lista, debera
agregarlo.

Para cargar los formularios, haga clic en el botén "cargar" ubicado
cerca de la parte superior del registro del participante. Sube cada
archivo.

Puede enviar los formularios a la Promocion de la salud en
AgeOptions en lugar de cargarlos.

Ingrese la asistencia del participante

Haga clic en la pestafia "clases". Encuentre la clase deseada, haga clic en
"ver" para acceder a los detalles de la clase. En la seccién del participante,
haga clic en el nombre del participante. A continuacién, se le llevara a la
pantalla del participante. El registro de asistencia se puede documentar en la
parte inferior del registro del participante.

Nota: Si no ve el participante en la lista, deberéa agregarlo.

Administrar la informacion del lider

Haga clic en la pestaifa "lider de clase". Verd su nombrey
certificados del programa en la lista. Si necesita agregar un
certificado adicional, comuniquese con el Equipo de Promocidn de la
Salud en AgeOptions.

Si usted es un coordinador de programa, vera una lista de lideres
bajo su organizacién. Esto le permitira ver el perfil de los lideres.
Para editar o agregar un nuevo certificado, haga clicen "agregar
certificado" y "actualizar". Para agregar un nuevo lider o contacto de
proveedor, comuniquese con el Equipo de Promocidn de la Salud en

AgeOptions: info@ilpathwaystohealth.org

info@ilpathwaystohealth.org | (800)699-9043


mailto:info@ilpathwaystohealth.org

	Ingrese la asistencia del participante 
	Ingrese los datos de la encuesta de los participantes
	Administrar la información del líder
	Estado de clase avanzada

