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Relatorio de Leitura Obrigatoria - Como
Gerenciar e Monitorar Conteudos Essenciais ©

Neste tutorial, vamos explorar a funcionalidade do relatério de leitura obrigatdria, que permite visualizar
todos os conteidos marcados como leitura obrigatoria, incluindo arquivos, paginas, comunicados, postagens

z

e muito mais. Esta ferramenta € essencial para garantir que todos os colaboradores estejam cientes e
atualizados com as informacdes mais importantes.

Para acessar a funcionalidade, siga o caminho abaixo:
Painel de Controle > Analytics > Leitura Obrigatdrias

Ao seguir esse caminho, vocé sera redirecionado para o painel de controle de leituras obrigatorias, onde vera
a listagem de conteudos com leitura obrigatdria, conforme mostrado na imagem abaixo:

Leituras Obrigatorias

Consduita

Data inicial Data final

Pesquisar

Alterar todas marcadas abaixo para:

Diata inicial Data final
Trocar Data
/O N N T
Sobre nds 10 de Abril de 2023 10 de Abril de 2024 & ®
Conclusao do treinamento de injecdo de celular 5 de Margo de 2023 5 de Margo de 2025 Z 'O
Estou fazendo um conteddo de leitura obrigatéria. 29 de Maio de 2024 29 de Maio de 2099 E &
Feriado quinta-feira, ndo vamos trabalhar! 31 de Outubro de 2023 2 de Movembro de 2023 4
Ja disponibilizamos o holerite! Gentileza ver o seu! 23 de Cutubro de 2023 23 de Novembro de 2023 M

\ olal!! 19 de Margo de 2023 19 de Margo de 2025

No painel, € possivel observar todos os contetidos que estdo marcados como leitura obrigatdria. As
informacdes disponiveis incluem:

®
C]

e Titulo do contetido: Nome do contetido marcado como leitura obrigatoria.
e Data inicial: Data de inicio da obrigatoriedade de leitura.
e Data final: Data de término da obrigatoriedade de leitura.

No painel de controle de leituras obrigatdrias, vocé pode:
» Editar Conteddos: Clique no icone de edi¢do para atualizar as informagdes do contetido.
* Visualizar Contetidos: Clique no icone de visualizac¢ao para ver as informagdes detalhadas sobre o

conteudo, incluindo quem j4 realizou a leitura e quem ainda precisa ler.

Nesse relatdrio, vocé também pode editar a data de leitura obrigatéria de alguns contetidos conforme
necessario.
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/Kgrar todas marcadas abaixo para:
Data inicial Data final
-
Sobre nds 10 de Abril de 2023 10 de Abril de 2024
\ Conclusio do treinamento de injegéo de celular 5 de Margo de 2023 5 de Margo de 2025 E ®

Vocé também pode pesquisar os conteddos que estdo com leitura obrigatdria de acordo com a data de inicio e
fim da obrigatoriedade. Utilize a barra de busca e os filtros disponiveis para encontrar rapidamente os
conteudos desejados.

Leituras Obrigatorias

Consulta

Diata inicial Data final

Pesquisar

Conclusao

O relatorio de leitura obrigatéria € uma ferramenta poderosa para assegurar que todos os membros da sua
organizacdo estejam bem informados. Seguindo este tutorial, vocé poderd gerenciar e monitorar de forma
eficaz todos os conteudos essenciais.
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