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Kurzanleitung

Administrator Konto

Erstellen Sie ein Administrator Konto und melden Sie Gruppen von Teilnehmern an:

Offnen Sie die Webseite

e N
x safeusediisocyanates.eu

Herzlich willkommen zu den

Mehr iiber unsere Online-
Schulungen und Schulungsleiter

. Ein Administratorkonto erstellen
*%s und mehrere Personen zu
registrieren
Create your administrative
account (passport.events)

Mehrere Personen fiir Webbasierte
Schulung anmelden

it einem Administratorkonto kdnnen Sie eine Gruppe aus mehreren Personen fiir eine

durch und fiihren Sie die beschriebenen Schritte aus.

H e eder ungsteilnel -Mail-Adresse haben. Wenn mehrere Perso
HlnweIS' mit derselben E-Mail- el erden, fiil ies zu Fehlern.
Sprachauswabhl

4 ehrere Personen registerien Anleitung fiir Administratorkonto

Tutorial-Video: So erstellen Sie ein Zuriick zu Threm Administratorkonto
Administratorkonto



https://safeusediisocyanates.eu/
https://passport.events/administrative/register
https://passport.events/administrative/register

¢ Schritt 1

lhr Konto erstellen

REACH
Schulungen

Ggf. weiter zu
https://passport.events/administrative/register

loom

CrRALE U AT s L gl
bog. MR U R

e Fullen Sie Ihre Daten mit der E-Mail-Adresse Ihres
Unternehmens aus.

Wahlen Sie einen Kontonamen

Prufen Sie Ihren Posteingang oder Spam-Ordner auf den
Verifizierungslink

Administrative account created successfully.

Before proceeding, please check your emall fior a verficanan link.

Login



https://passport.events/administrative/register

Schritt 2 REACH

Importieren Sie |hr Schulungen
Teilnehmerdaten

e Anmeldung bei https://passport.events

Bevor Sie Ihre Mitarbeiterdaten hochladen, mussen Sie die Informationen festlegen, die Sie auf lhrer
importierten Liste sehen mochten.
a Gehen Sie dazu auf "Einstellungen”. <
- . . . o . : Hinweis:
Einige Felder sind obligatorisch und Standard, aber Sie konnen jederzeit Sie bestimmt das Layout Ihrer Vorlage
Felder hinzufigen oder die Reihenfolge eines Feldes andern. ue

- .
o
@ Unter "Kontakte" kdnnen Sie Ihr Profil auswahlen und die Vorlage herunterladen.
L

- Emnpart comntacts
L]

Import

Fomr contact sk muat follow thess requiremaents


https://passport.events/

Schritt 2

REACH

Importieren Sie |hr Schulungen

Personal
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Company name Sireet Streetn® Tipcode City Cowniry Secior Language

Ihre Kontaktliste muss diese Anforderungen erfullen:

Dateityp muss XLSX sein

Die Spalte muss mit einer Uberschrift beginnen

Als Land des Unternehmens muss ISO 3166-1 Alpha-2-Codes verwenden.
Die Sprache muss 1SO 639-1 Alpha-2-Codes verwenden. EN wird
standardmafig verwendet

Das Datum muss das Format tt-mm-jjjj haben und die Zelle muss vom Typ
TEXT sein.

Checkbox-Feld muss O oder 1 als Wert haben

i v 12

Hinweis:

Wenn lhre Beschéftigten KEINE E-Mail-Adresse haben -> verwenden Sie den Gmail+ oder Yahoo+Trick
Dieser Trick funktioniert nur mit Gmail oder Yahoo (nicht mit einem Firmenkonto)

Beispiel:
Primare ID: Kdel6l1l@gmail.com
Mitarbeiter ohne E-Mail :

Sie kénnen ein Pluszeichen ("+") an Ihre Google Mail-E-Mail-Adresse anhdngen und danach eine Simon Grande -> Kde1611+Sgrande@gmail.com

beliebige Kombination von Woértern oder Zahlen einfligen, um eine beliebige Anzahl personalisierter

E-Mail-IDs zu erstellen.

Paul Petit -> Kdel1611+Ppetit@gmail.com
Keine Leerzeichen vor dem @-Zeichen

Alle Bestatigungsmails werden in lhrem primaren Google Mail-Posteingang eingehen.



https://en.wikipedia.org/wiki/ISO_3166-1_alpha-2
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_des_codes_ISO_639-1
mailto:Kde1611@gmail.com
mailto:Kde1611+Sgrande@gmail.com
mailto:Ktest+Ppetit@gmail.com

Schritt 2 ' REACH

Importieren Sie |hr Schulungen
Personal

e Speichern Sie lIhre ausgefullte Liste

WICHTIG
Aufgrund einer doppelten Sicherheits-kontrolle
eine E-Mail-Adresse kann nach dem Import nicht
mehr geandert/aktualisiert werden.

e Klicken Sie auf , um |hre Datei hochzuladen

o

Import contacts

Your contact list must follow these requirements:

@ Klicken Sie auf, um Ihre Kontakte zu importieren
@ Unter "Kontakte" finden Sie alle importierten Kontakte preview
‘ot ST W

Stock12 nicolas.stockreiter+12. idioom



Schritt 3
Treffen Sie eine Auswahl Ihrer Kontakte, um
sie mit einer Schulung zu verbinden

REACH

Schulungen

List of contacts

@ Wahlen Sie unter "Kontakte" die Kontakte aus,
die Sie mit einem bestimmten Training
verknupfen mochten.

DIESER SCHRITT NICHT VERGESSEN

@ Nach der Auswahl klicken Sie auf (oben rechts) und speichern oder fugen Sie eine Auswahl hinzu o

Beispiel fur eine Auswahlbezeichnung: Training 045




Schritt 3

Erstellen Sie ein Segment Ihrer Kontakte, | REACH
um sie mit einer Schulung zu verbinden. Schulungen

DIESER SCHRITT NICHT VERGESSEN

Add segment

@ Unter "Kontakte" wahlen Sie "Segment".

Select profile *

Administrative Profile 135

Name *

Segment Groupe1

Ein Segment hinzufugen (oben rechts)

@ + Add segment

Tipp: Dieses Segment wird bei der
Anmeldung zu einer Schulung abgefragt
(siehe Schritt 20).

Conditions

Match| ALL ¥ of the following rules

Con

tacts - Are in selection Groupel (Nico 10-11-12) =

Stellen Sie die Bedingungen wie auf dem Screenshot gezeigt
ein

"Alle Kontakte sind in der Auswahl [Name der Auswahl]"
+ Speichern




Schritt 4 . Sl REACH

Verbinden Sie Ihre Auswahl Bl Schulungen
mit einer Schulung

@ Besuchen Sie die Auswahlhilfe https://isopa-aisbl.idloom.events

@ Wahlen Sie eine Schulung aus und klicken Sie auf Anmeldung zu einer Schulung

Fill form with idloom.passport

@ Klicken Sie auf

Login with idloom.passport |00m

passport m

Solect your identity

@ Wabhlen Sie Ihre Identitat und rufen Sie Ihr Segment ab

Folgen Sie den nachsten Schritten zum Zahlungsvorgang
und erhalten Sie Ihre Bestatigungs-E-Mail


https://isopa-aisbl.idloom.events/

Schritt 5

Receive confirmation with
link to the training

REACH
Schulungen

@ Fullen Sie das Feld "E-Mail, die Bestatigungen erhalten
soll" aus und klicken Sie auf Weiter

@ Uberpriifen Sie und klicken Sie auf Auschecken

@ Uberpriifen Sie in Inrem Admin-Postfach die Wiederholungsbestatigung

Uberpriifen Sie in Inrem Postfach fiir Auszubildende die
Anmeldebestatigung

Registration to 033 Spraying outside a ventilated booth, Open handling of hot and warm formulations (45°C), Cleaningand & &
waste e«

Uberpriifen Sie die Mailbox, die & s

im Feld "E-Mail, die
@ Bestatigungen erhalt" fur die

Zusammenfassung und die E-

o e

p i
Mail-Bestatigungen konfiguriert d
033 Spraying outside a ventilated booth,
H Open handling of hot and warm
|St formulations (45°C), Cleaning and waste

Thank you for registering

Uberpriifen Sie in der Kopfzeile
der Bestatigungs-E-Mail

ALIPA ISOpa

033 SPRAYING OUTSIDE A VENTILATED BOOTH, OPEN HANDLING OF HOT AND WARM FORMULATIONS
(45°C), CLEANING AND WASTE

ALIPA B‘“_g‘p‘:ﬁ: voe IS ~

033 SPRAYING OUTSIDE A VENTILATED BOOTH, OPEN HANDLING OF HOT AND WARM FORMULATIONS
(45°C), CLEANING AND WASTE

REGISTRATION SUMMARY

Total price (incl. Tax/VAT) €0.00

ADD A COMMENT




Schritt 6

) _ REACH
Beginn der Ausbildung Schulungen

Hint :
Wenn Sie lhre Bestatigungs-E-Mail mit dem Link nicht finden
Klicken Sie in der Bestatigungs-E-Mail auf diesen Link — kénnen:
Gehen Sie https://passport.events/me und verwenden Sie
die Funktion "Passwort vergessen", um Ihr Passwort
zurlckzusetzen und zu lhrer Schulung zu gelangen.

v,

Registration to 033 Spraying outside a ventilated booth, Open handling of hot and warm formulations (45°C), Cleaning and waste (& D issex« (=]

cyanates and Polyols Producers Assaciation (ISOPA) <SOPA AISEL icor avert

ALIPA I50p0

By -
W

033 Spraying outside a ventilated booth,
Open handling of hot and warm
formulations (45°C), Cleaning and waste
Thank you for registering

Your booking has

Thank you

Pleas
page
youwi

on the Go to dioom passport buto

[T Gotoidioom passport

Registration summary

00% on selected fems) 1500

Total TaxIVAT (21%) €0.00
Total price (incl. Tax/VAT) €0.00



https://passport.events/me

Wichtig zu wissen

Von lhrem personlichen Konto kdnnen Sie zu Ihrem Verwaltungskonto wechseln und umgekehrt

C' @ passportevents/me G a5 % 0O e
Td | . Frank van Elten
i kde@isopa.org
5 @ Mynextevents seesl
&, My details
o

0

& Logout

5,‘




ALIPA ISOpPQ HaME
045 GENERAL TRAINING :

Wichtig zu wissen

1. U REORSATION

REGISTHATION SUMMARY

Wenn Sie auf den Pfeil klicken, kdnnen Sie einige Details zu diesem
Teilnehmer sehen

PTRODA BD TTE eeE il )
A LEREONT
B g o ul
Tomd prise [me TenVAT] 2L
Der Administrator ist zwar aufgefuhrt, wird aber nicht als Teilnehmer
. . . Tatsl Tex VAT [FT7%] =]
gezahlt. Der Preis wird auf O € gesetzt. BRI S

ADD A COMMENT

ALD AMOTEER HERT KRN |

Es wird automatisch eine Rechnung erstellt und an die Person geschickt,

die die Anmeldungen vornimmt. CHOCSE A PAYMENT METHOD AND CHECK QUT

For 5l
SELECT PERSON MANAGING REGISTRATIOMS

drmzne Devessis -

PREVIOLS COMFIRM ARD CHECK CUT
s i P L - :
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