Guia para reportar
treinamentos locais

no Learn

TREINAMENTOS ORGANIZADOS LOCALMENTE PELA EQUIPE
GLOBAL DE LIDERANCA (GLT)
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Visao geral

Para os Ledes e Leos, aprender € um beneficio importante que permite o crescimento e
desenvolvimento dos associados Ledes e Leos, clubes e das comunidades que eles servem. A
meta da Equipe Global de Lideranga (GLT) é fornecer oportunidades de aprendizado para mais
de 500.000 Ledes anualmente.

Como coordenador da GLT, precisamos da sua ajuda para monitorar e reportar o treinamento
local relacionado ao desenvolvimento de lideranca, quadro associativo e servigos em seu
distrito ou distrito multiplo. O compartilhamento de informagdes sobre o treinamento local
permite que Lions Clubs International apoie melhor o plano anual de treinamento dos distritos
multiplos e distritos. Além disso, reportar o treinamento local ajuda a criar e fornecer aos
nossos associados Ledes e Leos um registro de aprendizagem abrangente. Consulte este guia
para compartilhar e reportar o treinamento local. Cada sec¢ao fornecera as etapas necessarias
para adicionar, publicar e reportar com precisao as informagdes de treinamento local,
juntamente com a fungao para fazer o upload de uma planilha Excel com os participantes do
instituto de uma sé vez.

Todos os eventos que reinem as pessoas sao essenciais para o sucesso de Lions Clubs
International. No entanto, nem todos os eventos sdo considerados treinamento. Use a tabela
abaixo para determinar se um evento planejado atende aos requisitos de treinamento. Se o
evento planejado for um treinamento, certifique-se de que o treinamento local seja reportado na
secao Gerenciar treinamento do Learn.

Treinamentos Conferéncias/Convengoes/Foruns Reunides

- Informar
- Planejamento

Propésito do

- Desenvolver ou
evento

aprimorar habilidades > ey

Tamanho do
publico
Necessidade de
instrutores

Interagao
durante o
evento

Aprendizagem
interativa com
expectativa de
uso de novas
habilidades

Verificagao ou
avaliacao de
conhecimento
Oportunidade
de praticar
novas
habilidades
durante o
evento

- Modificar
comportamentos

Limitado para permitir que
todos os participantes
contribuam de forma plena

1 a 2 instrutores por sala
de aula

Ativo (bidirecional)

Sim

Sim

Sim

- Planejamento estratégico
- Atualizagéo organizacional

Sem limite de tamanho

Nao ha necessidade

Passivo (unidirecional)

Opcional

Opcional

Opcional

estratégico
- Atualizagéo
organizacional

Sem limite de
tamanho

N&o de aplica

Passivo
(unidirecional)



Monitoramento
da presenca dos Silul Nao Nao
participantes

Feedback do
evento
documentado

Exemplos de
eventos

Sim, avaliagdes do

treinamento CrpeeE] e
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Dirigentes de Clube
- Treinamento para Leéo
Orientador
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Criar Sucesso)

- Treinamento de apoio
aos associados

- Treinamento sobre como
liderar um Projeto de
Servigo

VOLTAR AO INDICE

Diretrizes para relatérios

Todos os coordenadores da GLT devem adicionar uma lista de treinamento planejado
para o ano Leonistico corrente (1 °de julho a 30 de junho) na segédo Gerenciar
treinamento do Learn. O treinamento planejado deve ser atualizado conforme o novo
treinamento for confirmado.

O treinamento concluido deve ser reportado na se¢cao Gerenciar treinamento do Learn.
Se um treinamento planejado for cancelado, o cancelamento deve ser reportado o0 mais
rapido possivel.

Todos os dados do evento de treinamento deverao ser reportados pelo coordenador da
GLT, incluindo treinamentos organizados por alguém que nao seja o coordenador da

GLT:

o Os coordenadores da GLT de DM devem reportar treinamento organizado por
area ou DM (por ex.: treinamento de 1°VDG ou 2°VDG ou da Abordagem Global
do Quadro Associativo).

o Os coordenadores da GLT de distrito devem reportar o treinamento organizado
por distrito e clube (ou seja, Workshop para Presidentes de Divisao,
Treinamento para Dirigentes de Clube).

Nao relate nenhum dos seguintes treinamentos — enviar os documentos dos
institutos locais para institutes@lionsclubs.org.

Instituto Regional de Lideranca Leonistica (RLLI)
Instituto de Lideranca para Ledes Emergentes (ELLI)
Instituto Avancado de Liderancga Leonistica (ALLI)
Instituto de Preparacéao de Instrutores (FDI)


mailto:institutes@lionsclubs.org

Durante o treinamento, verifique as informagdes dos instrutores e dos participantes. A
FORMULARIO DE FREQUENCIA E CONSENTIMENTO DO TREINAMENTO,
disponivel na caixa de ferramentas da GLT no site de Lions Clubs International, pode
ser usada para coletar essas informagdes.

Os participantes podem ser Ledes ou Leos. Os eventos de treinamento para nao-Lebes
nao seréo contabilizados em nossos totais de dados de treinamento global. Somente
participantes que tenham uma identificagao de associado registrada em Lions Clubs
International serao reconhecidos. Atualmente, os associados Leo ndo podem ser
reportados como participantes no Learn.

Os instrutores podem ser Ledes, Leos ou instrutores externos. Ha um campo separado
para reportar os instrutores nao-Ledes.

Garanta que o treinamento para presidentes de divisdo ou dirigentes de clube conte
para a meta de desenvolvimento de lideranca do distrito.

Depois que os dados de treinamento forem enviados com sucesso na se¢ao Gerenciar
treinamento do Learn, ndo ha necessidade de fornecer documentagao de apoio, como o
FORMULARIO DE FREQUENCIA E CONSENTIMENTO DO TREINAMENTO, a Lions
Clubs International, a menos que especificamente solicitado (ou seja, para reembolso
de subsidios).

NAO REPORTAR as seguintes atividades como treinamento:

Apresentacdes ou relatérios em reunides (lembre-se, apresentacoes e relatérios nao
sao treinamento.)

Participacdo em reunides

Comunicagoes para promover treinamentos, como e-mails, boletins e/ou relatérios.
Tempo gasto na identificacdo de novos ou potenciais lideres e/ou participantes para
o treinamento.

Tempo gasto criando um novo treinamento ou revisando o treinamento existente.
Participantes que participam de um instituto organizado por Lions Clubs International
em nivel de area jurisdicional ou institutos realizados localmente (Instituto Regional
de Lideranga Leonistica — RLLI, Instituto de Lideranca para Ledes Emergentes —
ELLI, Instituto Avancado de Lideranca Leonistica — ALLI, Instituto de Preparacéo de
Instrutores — FDI). Os participantes que participam desses institutos seréo
reportados pela Divisdo do Desenvolvimento de Lideranga. Se vocé reportar esses
participantes, eles serdo contados duas vezes.

VOLTAR AO INDICE

Prepare-se para compartilhar o treinamento local no “Learn”

Finalize o plano anual de treinamento local do seu DM ou distrito para o ano Leonistico
corrente (1° de julho a 30 de junho). Inclua as informagdes listadas abaixo ao finalizar seu
plano de treinamento. A confirmacéo dos detalhes do treinamento local permitira que vocé
adicione e compartilhe facilmente seu treinamento local por meio do recurso “Gerenciar
treinamento” no Learn.

Nome do curso
Idiomas do curso
Tipos de treinamento



https://www.lionsclubs.org/resources/123128182
https://lionsclubs.org/pt/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox
https://www.lionsclubs.org/resources/123128182

e Publicos
¢ Numero estimado de participantes
e Datas de treinamento, incluindo horarios de inicio e término

o OBS.: As datas de treinamento devem ser dias consecutivos e nao refletir um

longo periodo de tempo, como varios meses ou 0 ano inteiro.
= Como reportar o treinamento que ocorre durante um longo periodo de
tempo

e Local, incluindo endereco, cidade, estado e pais

VOLTAR AO INDICE

Acesse 0 “Learn” com sua Lion Account

A secao Gerenciar treinamento faz parte do aplicativo “Learn” no Portal do Associado de Lions
Clubs International. O acesso esta disponivel no site de Lions Clubs International, selecionando
o link e usando seu login e senha individuais da sua Lion Account.

Ao acessar a pagina do “Learn”, selecione “Gerenciar treinamento” no meio da pagina. Apenas
os coordenadores da GLT registrados em Lions Clubs International terdo acesso a “Gerenciar
treinamento”.

406 uons ciubs international Suporte Mensagens (@

< Learn - Pagina inicial Treinamento local I Gerenciar tremamentol Relatérios

Aprender. Liderar. Crescer.

VOLTAR AOQ iNDICE

Gerenciar treinamento

Na sec¢ao “Gerenciar treinamento”, os coordenadores da GLT poderao adicionar, editar e
reportar informacgdes do treinamento local. Os coordenadores da GLT podem adicionar e/ou
editar o treinamento local a qualquer momento. Recomenda-se que os coordenadores da GLT
relatem o treinamento concluido mensalmente.

OBS.: Apenas os coordenadores da GLT terdo acesso a se¢cao “Gerenciar treinamento”.

A aba Treinamento planejado lista todos os treinamentos futuros (ou seja, qualquer
treinamento com data de término hoje ou posterior).

¢ O sinal verde indica que o treinamento esta PUBLICADO no “Learn” e pode ser visto
por quaosquer Ledes ou Leos em seu DM ou distrito.

¢ Amarelo indica que o treinamento € uma versdo de RASCUNHO e so pode ser
visualizado pelo coordenador da GLT que criou o treinamento local. As versdes de
RASCUNHO passarao automaticamente de "Treinamento planejado” para "Treinamento
anterior" quando a data de término do RASCUNHO tiver passado.


https://www.lionsclubs.org/pt

¢ Vermelho indica que um treinamento futuro esta CANCELADO e pode ser visto por
qualquer Le&o ou Leos em seu DM ou distrito.

Suporte  Mensagens (@

0 Lions Clubs international

o Learn - Pagina inicial Treinamenta local
Gerenciar treinamento i i ADICIONAR TREINAMENTO +
P—
Filtrar por Redelinir Pesqui nome do cu
Status
IRt Emerging Lions .. Mar. 16 - Mar. 18, 2021 EDITAR
+ Bascunho Oak Brook, IL, USA
W Cancelado ¥
Zone Chairperso... Mar. 20 - Mar. 22, 2021
St. Louis, MO, USA
GANCELADO

A aba de Treinamento anterior listara todos os treinamentos anteriores (ou seja, qualquer
treinamento com data de término ontem ou anterior).

¢ O sinal laranja indica que o treinamento esta PENDENTE e requer informacoes
adicionais do coordenador da GLT para reportar o treinamento como concluido ou
cancelado.

e Azul indica que o treinamento estda CONCLUIDO e n&o requer nenhuma agéo adicional.
O coordenador enviou e relatou o treinamento com sucesso.

¢ Vermelho indica que o treinamento estda CANCELADO e nao requer nenhuma acgao
adicional. O coordenador da GLT submeteu e relatou com sucesso que o treinamento
foi cancelado.

Suporte Mensagens .

40 Lions Clubs International
< Learn - Pagina inicial Instituto de LCI Treinamento local Gerenciar treinamento Relatérios
. . Treinamento
Gerenciar treinamento|  Treinamento planejaco antoriores ADICIONAR TREINAMENTO +
——

Filtrar por Redefinir Pesquise pelo nome do curso
Status
e RLLI Mar. 15 - Mar. 17, 2021 concLUIDO|
M Concluido Rosemont, IL, USA
M Cancelado

VOLTAR AO INDICE




Adicionar treinamento
Os coordenadores da GLT podem adicionar treinamento na pagina Gerenciar treinamento.

Y TR— Suporte  Mensagans (@)

< Learn - Pagina inicial Treinamento local iar trei Relat

Gerenciar treinamento| — Trei planejad | ADICIONAR TREINAMENTO + I ‘

Selecione “ADICIONAR TREINAMENTO”
Um formulario em branco aparecera. (Veja a proxima pagina.) Preencha as
informacgdes solicitadas.
a. Como selecionar os tipos de treinamento apropriados
b. Como selecionar os publicos apropriados
c. Como reportar o treinamento que ocorre durante um longo periodo de tempo
3. “SALVAR’ ou “PUBLICAR’” o treinamento
a. “SALVAR’ vai salvar uma versao de rascunho que esta disponivel apenas para
o coordenador da GLT que a criou.
b. “PUBLICAR” vai salvar uma versao que estara disponivel para todos os Lebes e
Leos em seu DM ou distrito verem.

i. O treinamento publicado aparecera na se¢cao Treinamento local de
acordo com a data de cada treinamento. O treinamento anterior
aparecera primeiro. Uma vez que a data de treinamento tenha passado,
o treinamento sera automaticamente removido da secédo Treinamento
local.

N —~

OBS.: Se os coordenadores da GLT adicionarem treinamento local ja concluido (com
data de término ontem ou anterior), o treinamento local aparecera automaticamente na
secao “Treinamento anterior”.

VOLTAR AO INDICE



Modelo de formulario de evento de treinamento

J: vions Clubs International

Suporte  Mensa

9 Le arn h Pégina inicial Treinamento local Gerenciar treinamento Relatrios

Evento de treinamento | ESBOGO

Informag6es do treinamento

“Nome do curso:

“Idioma do curso:  Selecionar idioma do curso

*Tipo de treinamento:  Selecione o tipo de treinamento

“Pdblico:  Selecione Pablico

N® estimado de
participantes

Informagdes sobre o evento:

*Data inicial:  mmy/c | ‘Datade mmvdc/azaa
términa:
N P ~ A~
Horélo 1 - M AM | Horario do 1 : MM AM
inicial término:
v v v v
Local
Enderego:
Cidade:

Cédigo postal:

Coordenador da GLT da GAT

Nome: Yong

E-mail: |cimtga+yor

)gmail.com

Telefone: 13936277

DM/Distrito:  District 389

[ ooun -

VOLTAR AO iNDICE



Editar treinamento

Os coordenadores da GLT podem editar o treinamento local se o status do treinamento for
“Publicado” ou “Rascunho”. As edi¢cdes podem ser feitas na aba Gerenciar treinamento -
Treinamento planejado.

wn

Na aba Treinamento planejado, selecione o botdo “Editar” do treinamento que deseja
editar.

Edite as informagdes de treinamento local conforme necessario.

Se o status do treinamento local for “Publicado”, as informagdes atualizadas aparecerao
automaticamente na pagina Treinamento local.

Se o treinamento local foi “Rascunho”, vocé tera a opgao de salvar novamente como um
“Rascunho” ou selecionar “Publicar” que publicara o treinamento na pagina Treinamento
local.

VOLTAR AO INDICE

Cancelar treinamento

Os coordenadores da GLT podem cancelar qualquer treinamento local que tenha um status de
‘Rascunho”, “Publicado” ou “Pendente”. O treinamento local com status “Concluido” ndo pode
ser cancelado. Uma vez que o status de um treinamento local é alterado para “Cancelado”,
nenhuma outra alteracao pode ser feita.

TREINAMENTO SALVAR PUBLICAR
CANCELADO

Vocé pode cancelar o treinamento nas abas Treinamento planejado ou Treinamento anterior na
pagina Gerenciar treinamento.

1.

wn

o~

Na aba Treinamento planejado, selecione o botdo “Editar” do treinamento que deseja
cancelar. Na aba Treinamento anterior, selecione o botdo Relatério do treinamento que
deseja cancelar.

Role até o final da pagina. No canto inferior esquerdo, clique no botao “Cancelar”.

Uma caixa pop-up aparecera. Selecione o motivo pelo qual o treinamento foi cancelado.
Selecione todos os motivos que se aplicam.

Se selecionar “Outro”, indique o motivo exato do cancelamento da sessao.

Selecione "Enviar". Um novo pop-up aparecera confirmando que seu cancelamento foi
enviado com sucesso.

Selecione “Retornar” para retornar a pagina Gerenciar treinamento.

VOLTAR AOQ iNDICE

Relatério de treinamento concluido

Antes de reportar o treinamento local concluido, os coordenadores da GLT devem confirmar as
informacdes dos participantes e dos instrutores (incluindo o n° de associado e do clube).




Recomenda-se que as informagdes dos participantes e dos instrutores sejam coletadas e
verificadas durante o treinamento. A FORMULARIO DE FREQUENCIA E CONSENTIMENTO
DO TREINAMENTO, disponivel na caixa de ferramentas da GLT em lionsclubs.org, pode ser
usada para coletar essas informagdes.

Obs.: As informacgées dos participantes e dos instrutores ndao estarao disponiveis para
todos os Lebes. Essas informagoes serdo usadas para monitorar a participacao, o uso
dos instrutores e para a analise de dados.

Os coordenadores da GLT reportardo o treinamento concluido na aba Gerenciar treinamento -
Treinamento anterior. Existem duas opg¢des para reportar o treinamento concluido - “Adicionar
treinamento” se o treinamento ainda n&o estiver listado na aba Treinamento anterior ou se o
treinamento estiver na lista, selecionar o botao “reportar”.

“ADICIONAR TREINAMENTO” permite que os coordenadores da GLT adicionem qualquer
treinamento concluido que n&o tenha sido publicado anteriormente ou criado como um
rascunho.

Selecione “ADICIONAR TREINAMENTO”

1. Um formulario em branco aparecera. Preencha as informacdes solicitadas.
a. Como selecionar os tipos de treinamento apropriados
b. Como selecionar os publicos apropriados
c. Como reportar o treinamento que ocorre durante um longo periodo de tempo

2. “SALVAR’
a. “SALVAR’ salvara uma versao pendente que esta disponivel apenas para o
coordenador da GLT que a criou.
3. Assim que o treinamento for salvo, o botao “Continuar” ficara disponivel.
a. “Continuar” abrira uma nova janela que permitira ao coordenador da GLT
adicionar e confirmar os instrutores.
4. A partir desta etapa, o restante das instrugdes sdo as mesmas de selecionar o botédo
"Relatério" na aba Treinamento anterior.

SALVAR PUBLICAR

Em Treinamento anterior

1. Encontre o treinamento na lista de treinamentos anteriores. Vocé pode usar o recurso
de pesquisa para pesquisar pelo nome do curso.

8 vions chubs nternational Suporte  Mensagens ()
<5 Learn - Pagina inicial Treinamento local Gerenciar treinamento Relatérios
‘enciar 1 T lane Treinamento ADICIONAR TREINAMENTO
Gerenciar treinamento|  Treinamento plansjado anteriores +
Filtrar por Redefinir Treinamento|
Status
S .
M Pendente Treinamento de .. Mar. 1 - Mar. 3, 2021 INFORMAR
B Coencluido |;>
M Cancelado

10
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2. Depois de identificar o treinamento correto a ser reportado, selecione “REPORTAR”.
Uma nova janela sera aberta, permitindo que o coordenador da GLT adicione e
confirme os instrutores.

0 ions clubs international Suporte Mensagens

ﬁ" Learn - Péagina inicial Treinamento local Gerenciar treinamento Relatérios
Treinamento de dirigentes de clube - (Mar. 1 - Mar. 3, 2021) ‘
Reportar os instrutores
[ ]

Lista de instrutores (0)

Nome ~ Clube N de associado

|3 HARBIN Al CHANG JIU (119089) |
|3 HARBIN Al CHUAN GHENG (1190

13 HARBIN Al JIN YUAN (113080)

1_3 HARBIN Al QIN HAI (119081)

IB HARBIN Al TAN SUO (119083)

13 HARBIN Al XIN (119084)

I;-"’ HARBIN Al XING FU (119097)

ﬁj’ HARBIN Al YONG HENG (119087)

13 HARBIN Al ZAl JIN XING (119085)

I;I’ HARBIN Al ZHONG (119098)

IB HARBIN AICHAOYUE (116238)

I Adicionar instrutor ndo-Leéo I

Nome Sobrenome

Tower
s

a. Adicione todos os instrutores - Ledes ou instrutores externos (néo Ledes).
Atualmente, os associados Leos ndo podem ser reportados como instrutores no
Learn.

i. Os Ledes registrados em Lions Clubs International (que possuem uma
identificagcdo de associado) podem ser adicionados. Pesquise os
instrutores em Clubes inserindo o0 nome do clube e expandindo a lista de
associados do clube. Procure por individuos digitando o nome do
instrutor ou n° de associado. Clique no sinal “+” ao lado do nome de cada
instrutor para adiciona-lo a Lista de instrutores.

ii. Nao-Ledes sao quaisquer instrutores que ndo possuam um n° de
associado. Digite o nome e o sobrenome do instrutor.

b. Assim que os instrutores forem selecionados, seus nomes aparecerao na Lista
de Instrutores. Verifique se o instrutor correto foi inserido. “Voltar” para editar a
lista de instrutores conforme necessario.

c. Uma vez que a Lista de instrutores esteja correta, selecione “Continuar”.

11



5. Uma nova pagina aparecera, permitindo ao coordenador da GLT adicionar informacoes
do participante. Somente Lebes registrados em Lions Clubs International (que possuem
uma identificagcao de associado) podem ser reportados. Atualmente, os associados
Leos ndo podem ser reportados como participantes no Learn. Pesquise participantes
em Clubes inserindo o nome ou n° do clube e expandindo a lista de associados do
clube. Ou pesquise em Individuos digitando o nome do participante ou n° de associado.
Clique no sinal “+” ao lado do nome de cada participante para adicionar participantes a
Lista de participantes. Para reportar uma grande lista de participantes, consulte as
instrucdes de “Importacao de varios participantes”.

40K Lions Clubs International Suporte Mensagens
<r Learn - ‘ Pégina inicial Treinamento local Gerenciar treinamento Relatérios
Treinamento de dirigentes de clube - (Mar. 1 - Mar. 3, 2021) |
Reportar os parficipantes
e

Lista dos participantes (2)

Nome ~ Clube N° de associado
Nome ou n® de Nome ou n® do Associack e
]3 HARBIN Al CHANG JIU (119088) | 6 ]
1_3 HARBIN Al GHUAN CHENG (1180 =
e
|3 HARBIN Al GIN HAI (1180 ®
13 HARBIN Al TAN SUO (119083} ®
1;3 HARBIN Al XIN (119084) [C]
1;’3 HARBIN Al XING FU (118087) ®
1;3 HARBIN Al YONG HENG (119087) [C]
LX’ HARBIN Al ZAl JIN XING (119085) ®
13 HARBIN Al ZHONG (119098 ®

5
]:3 HARBIN AICHAOYUE (116238)

a. Assim que um participante for selecionado, o nome aparecera na Lista de
participantes. Verifique se os participantes corretos foram inseridos. Edite
conforme necessario.

b. Assim que a Lista de participantes estiver correta, selecione “Continuar”.

6. Uma nova pagina aparecera, listando todas as informagdes que serdo enviadas para o
treinamento. Se necessario, vocé pode fazer alteragdes em todos os detalhes do
treinamento antes de enviar os dados finais do treinamento.

7. Se as informagdes estiverem corretas, clique em “ENVIAR”. Um pop-up aparecera
lembrando vocé de que esta informacao é considerada final. Esta é a ultima
oportunidade de editar qualquer informacgao antes de enviar o registro oficial do
treinamento. Reveja com atengao.
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8. Clique em “ENVIAR” para enviar oficialmente o treinamento como concluido. Um pop-
up “Enviado com sucesso” aparecera. Selecione “Retornar” para voltar para Gerenciar
treinamento e continuar a atualizar as informacdes do treinamento local conforme
necessario.

Enviado com sucesso

RETORNAR

OBS.: A qualquer momento durante o relatério dos nomes dos instrutores e
participantes, vocé pode Salvar e sair desse formulario de treinamento. Qualquer
informacao inserida sera salva e visualizada pelo coordenador da GLT. Uma vez que o
botao “ENVIAR” é selecionado, o coordenador da GLT ndo pode mais fazer alteragoes
nos instrutores ou participantes. Se os dados do instrutor ou do participante precisarem
ser atualizados, o coordenador da GLT deve entrar em contato com seu especialista na

GAT (gat@lionsclubs.org) para assisténcia.

VOLTAR AOQ iNDICE

Importacao de varios participantes
Um grande numero de participantes pode ser importado ao mesmo tempo, concluindo estas 3
etapas:

1. Baixe o modelo personalizado do Excel e insira as informagdes dos participantes
2. Importe o arquivo Excel

3. Reconcilie e confirme os participantes importados

1?2 Etapa: Baixe o modelo do Excel

Na pagina Reportar participante, selecione a opgédo Baixar modelo.
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<5 Learn - Pégina inicial Instituto de LCI Treinamento local Gerenciar treinamento Relatérios

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)

- ®
L J ®
Reportar 08 instntores Reportar 08 particpantss
Clubes Individuos Lista dos participantes (3) | Baixar o Modaio F; ‘
Nome ou 1P o Nome ou 1 o Ass Nome - Ciube N de associado STATUS ~
@ sseenAcs (117302 s =

D Asrau s

R e rv———

@ AaReLAND (109247)

@ Auoonr (18882

@ oo nomo essn
@ Avernosrs

@ AnooLANGEN (9199
@ arPENZELL (47147
@ snpon (118674

D Anosh o

O modelo de documento € um arquivo Excel personalizado que permitira que os
Coordenadores da GLT fagam o upload rapidamente dos participantes do treinamento.

O modelo possui duas abas.
1. Instrugodes

2. Participantes

Aba Instrugdes

A aba Instrucdes contém as instrugdes para o uso adequado do modelo. Leia esta pagina
completamente e siga as instrucoes.
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"Use o Modelo para carregar varios participantes do Learn para importar uma lista de participantes de um treinamento reportado no Learn.

1. Salve o modelo no computador. N3o altere a formatagdo do modelo nem o nome do arquivo modelo. Este é o UNICO modelo que se pode usar para inserir,

2. Preencha os quatro (4) campos obrigatdrios para cada participante reportado (n2 de associado de LCI, nome, sobrenome e nome do clube).
3. O nome, o sobrenome e o nome do clube devem corresponder a como aparecem nos registros oficiais de LCl. (Somente em inglés - sem nomes locais ou ca
As duvidas sobre as informagdes do participante podem ser verificadas no MyLCI.
4. Para carregar um modelo em Excel (.xIs/.xIsx) preenchido, clique em Importar arquivo. Obs.: Somente serdo aceitos arquivos .xls/.xIsx do Microsoft Excel.
5. Clique e arraste o arquivo ou navegue pelos arquivos para carregar o arquivo modelo na caixa pop-up de Modelo para importar participantes. Clique em Inf
participantes forem importadas, apenas serdo adicionados o participantes novos ou que n3do corresponderem. Os dados duplos do primeiro arquivo importad
6. Uma caixa pop-up indicard que a importagdo foi concluida e se os dados dos participantes foram carregados com sucesso ou requerem alguma ag¢do adicior
a. Corresponde: Carregamento bem-sucedido - nenhuma agdo necessaria
b. Corresponde parcialmente: Revise e confirme o participante correto
c. Ndo se encontrou participante correspondente: Ndo foi encontrado participante - clique e faga nova busca pelo participante correto
7. Analise e corrija todas as entradas de Corresponde parcialmente ou N3o se encontrou participante correspondente para finalizar este relatério. Ndo se poc
o status de todos os participantes seja “Corresponde”.
8. Clique em Corresponde parcialmente ou Ndo se encontrou participante correspondente para tomar outras medidas e atualizar o status de um participante
a. Para participantes com status Corresponde parcialmente, serd exibida uma lista de possiveis participantes que correspondam. Escolha o participante cor
b. Para participantes com status de Ndo se encontrou participante correspondente, serd exibida uma caixa pop-up. Localize o participante correto preenchy
Selecionar para confirmar o participante correto. O botdo Adicionar atualiza as informagdes do participante na lista importada.
9. Para remover da lista de importagdo os participantes sem correspondéncia, clique no sinal de menos (-) localizado a direita da coluna de status.
10. Ap6s carregar devidamente a lista de participantes, pode-se adicionar mais participantes utilizando os campos de busca de clubes ou individuos.
11. Certifique-se de que o seu treinamento seja importante salvando e prosseguindo com o relatério do treinamento."

Aba Participantes

Na aba Participantes, os Coordenadores da GLT véao adicionar o n° de associado, nome e
sobrenome e nome do clube para cada participante. Lembre-se de preencher esta aba com as
informacdes dos associados listadas no banco de dados de associados de Lions Clubs
International. Se vocé nao tiver essas informacgdes, verifique com o secretario do clube dos
associados os detalhes corretos.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat 2 Comments 13 Share ~

Al M 3 N2 de Associado @

D E F G H J K L M N o P Q R -
Ne de Associado |Nome do ass do Nome do clube
|

BN oo e w

Quando todos os dados dos participantes estiverem preenchidos, nomeie o documento e salve-
o0 em um local onde vocé possa encontra-lo facilmente. Nao altere o formato do modelo. O
modelo s pode ser carregado em formato Excel (.xIsx ou .xIs).

22 Etapa: Importe o arquivo Excel

Selecione a op¢ao Importar arquivo na pagina de relatério dos participantes.

15




< Learn - Pagina inicial Instituto de LCI Treinamento local

Gerenciar treinamento Relatorios

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021) ‘

Reportar os instrutores

Reportar os participantss

Glubes Individuos

Nome ou r° do Clube Nome ou rF do Associado

&

3 SEEN/LACS (117302}

e

AARAU (18834)

e

AARAU-KETTENBRUCKE (52287)

AARELAND (109247)

e e

AARETAL (36012)

(=Y

ALBIS (97840)

ALTDORF (18882)

ALTO TICINO (18881)

e e

[~

ALVIER (108473)

@) ANDELFINGEN (49199)

e

APPENZELL (47147)
@ Arson (118674)

@ Arosa (18883

Lista dos participantes (3)

Nome ~

TREINAMENTO
-

Assim como anexar um arquivo a um e-mail ou enviar fotos a uma webpage, este processo vai

guiar vocé pela selegao do arquivo correto para envio.

arquivos para abrir seu
gerenciador de arquivos

1. Selecione a op¢ao Procurar

Importar Modelo

Arraste e solte 0 arquivo de Excel aqui

ou

o ===

2. Localize e selecione o
modelo do Excel salvo e
clique no botao Abrir

aar  Modelo @l

3. Selecione o botdo Importar

Importar Modelo

Tab 2.xisx




Importar Modelo

4. Assim que o arquivo terminar
de carregar no Learn,
selecione o botédo Concluido

L |

32 Etapa: Reconcilie e confirme os participantes

A etapa final do processo é reconciliar e confirmar a lista dos participantes. Como o banco de
dados do Learn tenta combinar seus participantes com o banco de dados de associados de
Lions Clubs International, ha trés status que vocé pode ver depois de carregar a planilha do
Excel.

o Corresponde - Combinagao perfeita de participantes. Nenhuma acgéo é necessaria

o Corresponde parcialmente - Os dados do participante corresponderam a um ou mais
associados. A acao é necessaria.

o Correspondéncia nao encontrada - Nenhuma correspondéncia de participante foi
encontrada. A acao é necessaria.

Corresponde

Se os dados do participante corresponderem ao banco de dados de associados de Lions Clubs
International, vocé vera a seguinte mensagem confirmando a correspondéncia.

Lista dos participantes (8) Baixar o Modelo &

Mame -~ Clube N de asso STATUS -
clado

Chris East Anglia AN

Neste ponto, nenhuma agéo adicional € necessaria para este participante.

Corresponde parcialmente

Se os dados do participante corresponderem parcialmente ao banco de dados de associados
de Lions Clubs International, vocé vera uma mensagem solicitando a confirmagao do
participante correto.
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Lista dos participantas (1)

Mo -~ Clube

Angéleg Groningean

N® da assocla STATUS -
do

OO0 4 -~
=]
=)

Angele
= 0000 Groningen

Selecione a seta suspensa ¥ ao lado da mensagem de status Corresponde parcialmente

para abrir uma caixa de sec¢ao de associado. Selecione o associado correto.

Obs.: O Learn aceita apenas caracteres em inglés - nenhum apelido ou caractere especial sera

reconhecido

Correspondéncia ndao encontrada

Se os dados de associados carregados nao corresponderem ao banco de dados de associados
de Lions Clubs International, o Learn retornara a mensagem Correspondéncia nao

encontrada.

Lista dos participantes (1)

MNome ~ Clube

Angéla gGroningan

MN® de associ STATUS ~
ado

OGO n NED S8 6. ™)

Selecione a mensagem Correspondéncia nao encontrada para continuar.

Uma caixa pop-up sera aberta solicitando que vocé insira novamente os dados do participante

e clique no botdo Buscar.

X

Insira as informagdes do participante para localizar o
participante correto, preenchendo os campos abaixo. Clique
em Selecionar para confirmar o participante correto. O
botdo Adicionar atualiza as informacgdes do participante na
lista importada.

Nome do participante*

angele

N°® de Associado Mome do clube

[-)000()0( ] | Nome do clube
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Se os dados corresponderem ao banco de dados dos associados de Lions Clubs International,
o Learn retornara uma lista de opgdes possiveis. Clique no botdo Selecionar para escolher o

participante correto.

X

Insira as informacgdes do participante para localizar o
participante correto, preenchendo os campos abaixo. Clique
em Selecionar para confirmar o participante correto. O
botao Adicionar atualiza as informagdes do participante na
lista importada.

Nome do participante”

[anwoe |

N® de Associado Nome do clube

OO0 ‘ ‘ Nome do clube |
Angele

SO0000 | GRONINGEN ¢

Clique no botdo Adicionar para confirmar o

participante.

X

Insira as informa¢des do participante para localizar o
participante correto, preenchendo os campos abaixo. Clique
em Selecionar para confirmar o participante correto. O
botao Adicionar atualiza as informagoes do participante na
lista importada.

Nome do participante”

[anaee |

N°® de Associado Nome do clube

‘ OO0 ‘ | Nome do cluba ‘
Angele :

CANCELAR Adicionar

O Learn retornara a pagina Lista de participantes, onde vocé continuara a reconciliar e

confirmar os participantes restantes.
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Lista dos participantes (1) Baixar o Modelo @

MNoma ~ Cluba MN? de associ STATUS -
ado
Angele GROMINGEN oo 00000 3, Comesponde (=)

Obs.: Se o Learn ndo for capaz de corresponder os dados do participante, exclua o participante
selecionando o sinal de menos vermelho e salvando o evento de treinamento. Verifique os
dados do participante com o secretario do clube do associado para confirmar os dados corretos
do participante.

Lista dos participantes (1) Baixar o Modelo @

MNome ~ Clube N® da associ STATUS ~
ado
Angéls gGroningen .- SO h Mao se a.. =
. -

Obs.: Vocé nao sera capaz de Salvar ou Continuar com um registro de evento de treinamento
até que todas as mensagens de erro sejam reconciliadas ou removidas da lista de
participantes. Obs.: Quaisquer informagdes do participante nao salvas antes de sair ndao
serao salvas ou visualizadas pelo coordenador da GLT.

Assim que a lista de participantes estiver correta, selecione “Continuar”.
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Informar sobre los docentes Informar sobre los participantes
Clubes Personas Lista de participantes (3) Descargar plantila &
Nombre o némero de ciub Nombre o namero de socs Nombre ~ Club N° de socio ESTADO ~

@ 3seenLAcs (117302) 2 coincider
D AaraU (18834) 2, coincid
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@ AaRETAL (36012)
@B asis o7840)
D AUTDORF (18882)
@ ALTo TICING (18881)
D AR (108473)
D)  ANDELFINGEN (40109)

APPENZELL (47147)
D  ArBON (118674)
@ ARosA (18883

owcasmia ‘
'GAPACITACION

Uma nova pagina aparecera, listando todas as informagdes que serédo enviadas para o
treinamento. Se necessario, vocé pode fazer alteragdes em todos os detalhes do treinamento
antes de enviar os dados finais do treinamento.

Se as informagdes estiverem corretas, clique em “ENVIAR”. Um pop-up aparecera lembrando
vocé de que esta informacgao é considerada final. Esta é a ultima oportunidade de editar
qualquer informacgao antes de enviar o registro oficial do treinamento. Reveja com
atencao. Quando o botdao “ENVIAR?” for selecionado, um coordenador da GLT nao pode
fazer mais nenhuma alterag¢ao na lista de instrutores ou de participantes. Se os dados
dos instrutores ou dos participantes precisarem ser atualizados, o coordenador da GLT
deve entrar em contato com seu especialista na GAT (gat@lionsclubs.org).

Cliqgue em “ENVIAR” para enviar oficialmente o treinamento como concluido. Um pop-up
“Enviado com sucesso” aparecera. Selecione “Retornar” para voltar para Gerenciar
treinamento e continuar a atualizar as informagdes do treinamento local conforme necessario.

Enviado com sucesso

RETORNAR

VOLTAR AOQ iNDICE
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Apéndice

Como selecionar os tipos de treinamento apropriados

“Tipo de treinamento” sera usado para identificar os tipos de treinamento oferecidos. Os
coordenadores da GLT selecionardo os tipos de treinamento apropriados com base nos
materiais de treinamento e tépicos cobertos. Existem cinco (5) tipos de treinamento padrao:

Treinamento de orientagdo - Qualquer treinamento oferecido a novos associados (3
anos ou menos)

Dirigentes novos/entrantes - Qualquer treinamento para dirigentes novos e/ou entrantes
(todos os niveis da associagao)

Habilidades técnicas - Qualquer treinamento relacionado ao aprendizado de uma tarefa
especifica (por exemplo: fundacédo de um clube; preenchimento de solicitagdes de
subsidios de LCIF; cursos de treinamento de instrutores - FDI, LCIP, CGL; criagao de
um clube de interesse especial, uso dos planejadores de servigo ou MyLion/MyLCI)
Habilidades interpessoais - Qualquer treinamento relacionado ao desenvolvimento de
habilidades de lideranca (por exemplo: gestdo de conflitos, comunicagéo,
desenvolvimento de equipe, oratéria ou escuta ativa)

Programas e iniciativas - Qualquer treinamento relacionado a programas e iniciativas
especificos de Lions Clubs International (por exemplo: A Jornada de Servigos ou a
Iniciativa para a Qualidade do Clube)

Os coordenadores da GLT devem selecionar todos os tipos de treinamento que se aplicam a
cada treinamento reportado. Por exemplo, um treinamento de Orientagdo para Novos
Associados pode incluir treinamento sobre como acessar o site Lionsclubs.org e a Jornada de
Servigos. Para reportar o tipo de treinamento para este treinamento, o coordenador da GLT
selecionaria “Treinamento de orientacao”, “Habilidades técnicas” e “Programas e iniciativas”
como os tipos de treinamento.

VOLTAR AOQ iNDICE

Como selecionar os publicos apropriados
Os coordenadores da GLT terdo as seguintes opgdes para “Publico”:

Novos associados (0-3 anos)

Associados antigos (+ de 3 anos)

Dirigentes de clube (atuais e/ou entrantes)
Dirigentes de divisao e regido (atuais e/ou entrantes)
Dirigentes de distrito (atuais e/ou entrantes)
Dirigentes de distrito multiplo (atuais e/ou entrantes)
Ledes somente

Leos somente

Todos os associados - Lebes e Leos

Outros: Texto Aberto

Os coordenadores da GLT devem selecionar o “Publico” apropriado para cada treinamento
sendo reportado. Se necessario, varias opgdes podem ser selecionadas. Por exemplo, uma
Escola de Dirigentes de Clube pode incluir presidentes de divisdo no treinamento. Ao reportar
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este treinamento, o coordenador selecionaria “Dirigentes de clube” e “Dirigentes de divisao e
regiao”.

VOLTAR AOQ iNDICE

Como reportar o treinamento que ocorre durante um longo periodo de tempo

Se um treinamento local ocorrer durante uma série de finais de semana ou meses, ao invés de
dias consecutivos, cada sessao deve ser relatada separadamente.

Por exemplo, um treinamento de dirigente de clube ocorre de 1° de maio a 30 de junho. Os
participantes convidados - dirigentes entrantes do clube - participarao do treinamento
presencial durante 4 sabados durante este periodo. Cada sessao deve ser relatada
separadamente e deve-se identificar a data especifica de cada sessao:

e Treinamento de dirigentes de clube - Sessao 1 (2 de maio de 2021)

e Treinamento de dirigentes de clube - Sessao 2 (23 de maio de 2021)
e Treinamento de dirigentes de clube - Sessao 3 (13 de junho de 2021)
e Treinamento de dirigentes de clube - Sessao 4 (27 de junho de 2021)

Talvez nem todos os participantes nem os instrutores possam participar de todas as sessodes.
Ao reportar cada sessao separadamente, o coordenador da GLT sera capaz de identificar e
confirmar os instrutores e os participantes de cada sessao.

Se o treinamento foi registrado como uma sesséo prolongada de 2 meses (1° de maio a 30 de
junho), o sistema calculara o treinamento como 60 dias de duragéo. Além disso, quaisquer
participantes e instrutores reportados teriam 60 dias de treinamento para serem adicionados
em seus registros de treinamentos individuais.

VOLTAR AOQ iNDICE

Como garantir que o treinamento de presidentes de divisdao ou de dirigentes de clube conte para
a meta de desenvolvimento de lideranga do distrito
1. Verifique se a data do evento de treinamento para presidentes de divisao ou dirigentes
de clube esta dentro do intervalo elegivel a ser contado (1° de margo do ano anterior a
31 de margo para o qual a meta do ano se destina)
2. Escolha o publico correto.
a. Para o Treinamento de Presidentes de Divisao, o publico deve ser Dirigentes
de Divisao e Regiao (atuais e/ou entrantes).
b. Para o Treinamento de Dirigentes de Clube, o publico deve ser Dirigentes de
clube (atuais e/ou entrantes).
3. Relate os presidentes de divisdo/dirigentes de clube como participantes do evento de
treinamento (usando o nome, n° de associado ou clubes para localiza-los).
4. Confirme que cada presidente de divisao tem o cargo de presidente de divisdo ou que
cada dirigente de clube tem o cargo de presidente/secretario/tesoureiro no MyLClI.

Obs.: Para distritos que treinam presidentes de divisao ou dirigentes de clube antes do inicio do
novo Ano Leonistico e esses Ledes tenham um cargo, apds 1° de julho quando o cargo for
atribuido no MyLCl, a plataforma de metas distritais aplicara o treinamento de presidente de
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divisdo ou dirigente de clube a meta de desenvolvimento de liderancga de distrito porque todos
os critérios programados ja foram atendidos.

VOLTAR AOQ iNDICE

Davidas
Se vocé tiver alguma duvida ou precisar de ajuda em Gerenciar treinamento no Learn, entre em
contato com o seu especialista da GAT via gat@lionsclubs.org.

Se vocé tiver duvidas sobre os dados dos participantes ou dos instrutores e como eles serao
usados, entre em contato com a Divisdo do Desenvolvimento de Lideranga via
Leadersdevelopment@lionsclubs.org.

Para obter ajuda com a sua Lion Account, entre em contato com o Suporte do MyLion pelo e-
mail mylionsupport@lionsclubs.org ou fone 630-468-7000.

VOLTAR AOQ iNDICE
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