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Registrar taller

e Taller de registros de lideres en ILPTH.

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

Inscripcion de participantes

e Los participantespueden volver a usar "Buscar clases" en el sitio web de ILPTH.

e Los lideres tienen la capacidad de registrar manualmente a los participantes.

Antes y comienzo de la clase

e Siga la lista de verificacion de recopilacion de datos especifica del programa, que se encuentra en
recursos de lideres en la pagina de lideres de clase.

e Los enlaces a los materiales del taller se pueden encontrar en la pagina de recursos para lideres en
ILPTH.

e Los lideres pueden ver/ administrar los datos de la clase en ILPTH y asegurarse de que todos los
participantes estén registrados y completen el papeleo de la primera sesién.

Una Ultima sesion

e Después de la ultima sesién, los lideres ingresan a los participantes, la asistencia y toda la
documentacion apropiada (encuestas, etc.) en ILPTH O envielo a su coordinador del programa o al
Equipo de Promocion de la Salud de ILPTH en AgeOptions.

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 requeridos: tipo de clase, programa, lideres de clase,
nombre de contacto del taller, direccion de correo electrénico y numero de teléfono.

Si no hay cargo, el costo "0". Para limitar el registro de participantes, ingrese "Mdaximo 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 de AgeOptions.
Cree el horario de la sesidn: seleccione los dias de la semana que la clase cumplira. 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".

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

Inicie sesién en su panel de control de lideres

' Navegacion del panel

Pestainia 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.

Pestaiia Ubicaciones: Administre las clases que esta dirigiendo o
cree una nueva clase.

Pestaia 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 sesidn, se le
llevara de vuelta a la pagina de inicio. Busque en la esquina derecha
donde inicid sesién, haga clic en su nombre y luego haga clic en
"lider". Esto lo llevara al back-end del sitio web.

Agregar una nueva ubicacion

Para agregar contactos de proveedores adicionales a su
organizacion, envie un correo electrénico al Equipo de Promocién de
la Salud de AgeOptions.
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Agregar un participante

Haga clic en la pestafa "clases". Busque la clase deseada y haga clic en "ver" para acceder a los detalles de la
clase. En la seccion de participantes, haga clic en el boton "+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 al nuevo participante a la clase.

Si no dispone de informacién DOB o de direccidnpara el participante, introduzca lo siguiente:

Fecha de nacimiento: 01/01/1900
Direccion: 0000 No Direccién  Codigo postal: Ingrese el codigo postal de la organizacion
NUmero de teléfono: 999-999-9999

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

Estado de la clase avanzada

\ Introduzca los datos de los participantes de la clase

Clamar la pestaiia "clases". Busque la clase deseada, haga clic en "ver"
para acceder a los detalles de la clase. Enla seccién participante, haga clic
en el nombre del participante (si el participante no aparece en la lista, debera
agregar alparticipante). Si el participante llend una encuesta en papel,
ingrese manualmente los datos de su encuesta aqui. El registro de asistencia
se puede documentar en la parte inferior de la pagina. Para cargar la politica
de privacidad (o formularios de responsabilidad) haga clic en el boton
"cargar".

Administre la informacion de su lider

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

Los 4 estados son: programado, en curso, pendiente de finalizacién y completado. El Equipo de Promocién de la
Salud de ILPTH movera la clase al estado "completado” una vez que se haya ingresado toda la documentacién
apropiada.

Haga clic en la pestaina "lider de clase". Vera su nombrey los
programas en los que esta certificado en la lista. Si necesita agregar
un certificado adicional o actualizar su informacidn de contacto,
comuniquese conel coordinador de su programa o envie un correo
electrdnico al Equipo de Promocién de la Salud de AgeOptions:
info@ilpathwaystohealth.org.
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