
CREATING AN AFS ACTIVITY 

 

1. Click on “Activity USA” in the left panel. 

2. Scroll down until you see “New” at bottom right, click it and a new screen will appear in which 

you will insert your information 

 

1. Fill in all asterisked blanks (most are drop downs) 

2. Title  the event  in  this manner:   “San Diego PDO‐SH‐2011” This will allow  staff  to pull  the activity 

easily. 

3.  Because students and parents often call the staff for PDO information we ask you to also, though 

not asterisked, to  fill in responsible person (alternate if there is one), date and times of orientation 

(remember we ask that the minimum be 6‐1/2 hours though smallernumbers of students can be 

done more quickly). Then… 

 

 

 

 

 



 

ENTER THE LOCATION 

 

 

 

 

A NEW SCREEN WILL OPEN 

 



IF THE LOCATION IS THERE… 

 

 

IF THE LOCATION IS NOT THERE… 

 

 

\ 



ENTER YOUR LOCATION INFORMATION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 AND THEN… 

 

 

 

 

SINCE THIS IS THE FIRST TIME THIS LOCATION IS PUT INTO THE SYSTEM, 

IT IS NECESSARY TO SAVE IT ONE MORE TIME 



 

IT IS NOW TIME TO SAVE THE ENTIRE ACTIVITY. GO BACK TO THE 

MAIN SCREEN 

 

 

 

 

 



FINDING YOUR ACTIVITY ONCE IT IS CREATED 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



VOILA! HERE IS YOUR ACTIVITY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FINDING AND ASSIGNING YOUR STUDENTS TO THE ACTIVITY 

 

A NEW SCREEN APPEARS FROM WHICH YOU CAN CHOOSE YOUR 

STUDENTS 

  

If you have only one student, merely put his/her first and last name in the correct 

boxes and hit “Search.” 

 



THIS SCREEN WILL APPEAR  

 

 

 You can also assign individual students by checking the boxes  by that student’s name 

 Should a student be accepted after your activity was created, you can assign them individually 

by following the directions above for entering one student at a time. 

 THE STUDENTS ARE NOW ASSIGNED TO YOUR PDO…BUT HAVE NOT YET ATTENDED 

 AFTER THE PDO HAS OCCURRED YOU NEED TO MARK THE ATTENDANCE OF YOUR STUDENTS. 

 PULL YOUR ACTIVITY AS YOU DID WHEN YOU ASSIGNED YOUR STUDENTS TO THE 

ACTIVITY.  

 SCROLL DOWN UNTIL YOU REACH YOUR STUDENT LIST 

 



 

A NEW SCREEN WILL APPEAR 

 

 

 

 WHEN YOU ARE FINISHED YOU MAY CLOSE OUT OF THE ACTIVITY. 

  THIS ENTRY WILL GIVE US VERIFICATION FOR COMPLIANCE PURPOSES. 

  IF A STUDENT DID NOT ATTEND THE ORIGINAL PDO AND MADE IT UP LATER, GO BACK 

IN AND PULL YOUR ACTIVITY 



   CLICK  THE EDIT BUTTON TO THE RIGHT SIDE OF THE SCREEN AND WHEN THE 

ATTENDANCE SCREEN APPEARS, PUT IN THE REQUIRED INFORMATION AS WE DID 

WITH THE BATCH UPDATE. THIS TIME YOU WILL CHOOSE THE DATE THE STUDENT 

ACTUALLY HAD THEIR ORIENTATION RATHER THAN THE ONE YOU ENTERED FOR THE 

BATCH UPDATE. 


