
AVATAR 
Create Course / Class—How to Guide 

STEP 1:  Log‐in to Avatar 

http://profdev.bvsd.org/login.html#[0] and select ADMIN to access system 

Same username and                           

password as BVSD e‐mail. 

You are now in the Administrator platform 



STEP 2:  Select CREATE COURSE on the left 

SKIP 

Change to YES 

Tool for search engine, helpful when searching for a class. 
i.e., reading required, book required, data required, etc. 

i.e., Arapahoe Ridge:  Staff Meetings 2010/2011 

Call Avatar hotline (720‐561‐5200) if you are unsure which type 
of certificate to choose 

CDE Contact Hours:   
3 hours in class = 3.0 CDE hours Click CREATE to 

create class 

SKIP 

STEP 3:  Select Description 

Click SAVE to move on 

Always SAVE to finalize each page!!! 



STEP 4:  Select FAQs 

Provide answers to any questions that you think 

staff may want to know. 

STEP 5:  Create a Class:  Complete the field by entering data or selecting a choice from 
the dropdown boxes 

Choose BASIC PUBLISHING 
Defaults to COURSE NAME 

Leave as NO (yes, will give you a wait list) 

SKIP 

SKIP 
SKIP 
SKIP 

SKIP 

SKIP 

Choose OTHER tab and enter location 

Choose Principal’s name.  If that is 
NOT available, call the Avatar               
hotline. 

Enter YOUR contact information. 

Click SAVE to move on 



STEP 6:  Registration / PreReqs / Meetings and other details pertaining to class. 

Defaults to CURRENT DATE (click on calendar to change the date) 

Change to NO and hit SAVE below 

Click SAVE to move 

STEP 7:  Once you hit SAVE, a calendar appears next to REGISTRATION ENDS.  Define the 
last date for registration. 

Assign end date—it’s always good to put the end of the year which gives teachers enough 
time to register 

Click SAVE to move on 

Always SAVE to finalize each page!!! 



STEP 8:  Enter meeting dates and times 

Add dates and times of all meetings and click SAVE AS NEW! 

Meeting dates are listed below after each entry 

Always SAVE to finalize each page!!! 



STEP 9:  Attaching an evaluation 

Name of Class 

Type:  Post‐class Evaluation 

STEP 10:  Selecting evaluation 

AFTER you click save, this header 

will show up.  Click EDIT SECTIONS. 

Select PROFESSIONAL DEVELOPMENT Feedback 

Always SAVE to finalize each page!!! 



STEP 11:  LAST CHANCE to edit!  Click on CATALOG PREVIEW and make sure that you 

haven’t missed anything. 

You can go back to ANY tab to make edits at this time.  

The next step will publish so teachers can register. 

STEP 12:  Publish the class.  Click on PROCESS WORKFLOW to the left 

Select PUBLISH next to 

your corresponding class! 

Your COURSE is now PUBLISHED!!!! 



Printing rosters 

Click PDF and print      

preferred pages. 

1 

2  3 

4 

Log in and click on ADMIN in the upper right hand corner 

5 

name of course 



Taking attendance 
Log in to Avatar.  Click on ADMIN.  Select OPEN/EDIT course.  Type in Course Name 
(select CONTAINS from drop down) and search.  Click on EDIT to the right after               
locating the course.  Click on ROSTER. 

1  2 

3 

Make sure you click on 

ATTENDANCE and NOT 

pdf to take attendance 

You can manually add 

employees to the roster if 

you have their employee 

number 

Select 1st check box at 

the top of each column to 

select everyone.       

Deselect any participants 

individually who did NOT 

attend. 

4 

Always SAVE to finalize each page!!! 

name of course 



CDE credit is based on hour for hour credit.   
EXAMPLE: 
0 of 3 = 0 CDE hours 
1 of 3 = 1 CDE hour 
2 of 3 = 2 CDE hours 
3 of 3 = 3 CDE hours 

ALWAYS drop down and 

select BY ATTENDANCE 

when issuing credit for a 

class!!! 

Issuing credit 

Avatar Hotline:  720‐561‐5200 

Under ROSTER, select ISSUE CREDIT 


