
Kurzanleitung
Administrator Konto 

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

Öffnen Sie die Webseite
safeusediisocyanates.eu

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

Hinweis: 
Sprachauswahl

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


REACH
Schulungen

Schritt 1 
Ihr Konto erstellen

1

3

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

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

2

Wählen Sie einen Kontonamen 

Prüfen Sie Ihren Posteingang oder Spam-Ordner auf den 
Verifizierungslink

https://passport.events/administrative/register


Schritt 2
Importieren Sie Ihr 
Teilnehmerdaten

5

4

6

REACH
Schulungen

Anmeldung bei https://passport.events

Bevor Sie Ihre Mitarbeiterdaten hochladen, müssen Sie die Informationen festlegen, die Sie auf Ihrer 
importierten Liste sehen möchten. 
Gehen Sie dazu auf "Einstellungen".

Einige Felder sind obligatorisch und Standard, aber Sie können jederzeit         
Felder hinzufügen oder die Reihenfolge eines Feldes ändern.

Unter "Kontakte" können Sie Ihr Profil auswählen und die Vorlage herunterladen.

Hinweis: 
Sie bestimmt das Layout Ihrer Vorlage

https://passport.events/


Schritt 2
Importieren Sie Ihr 
Personal

7

REACH
Schulungen

Vervollständigen Sie die Vorlage 

Hinweis:   
Wenn Ihre Beschäftigten KEINE E-Mail-Adresse haben -> verwenden Sie den Gmail+ oder Yahoo+Trick

Dieser Trick funktioniert nur mit Gmail oder Yahoo (nicht mit einem Firmenkonto)

Sie können ein Pluszeichen ("+") an Ihre Google Mail-E-Mail-Adresse anhängen und danach eine 
beliebige Kombination von Wörtern oder Zahlen einfügen, um eine beliebige Anzahl personalisierter 
E-Mail-IDs zu erstellen. 

Alle Bestätigungsmails werden in Ihrem primären Google Mail-Posteingang eingehen. 
 

Ihre Kontaktliste muss diese Anforderungen erfüllen:
• Dateityp muss XLSX sein
• Die Spalte muss mit einer Überschrift beginnen
• Als Land des Unternehmens muss ISO 3166-1 Alpha-2-Codes verwenden.
• Die Sprache muss ISO 639-1 Alpha-2-Codes verwenden. EN wird 

standardmäßig verwendet
• Das Datum muss das Format tt-mm-jjjj haben und die Zelle muss vom Typ 

TEXT sein.
• Checkbox-Feld muss 0 oder 1 als Wert haben 

Beispiel:
Primäre ID: Kde1611@gmail.com
Mitarbeiter ohne E-Mail : 
Simon Grande -> Kde1611+Sgrande@gmail.com
Paul Petit -> Kde1611+Ppetit@gmail.com
Keine Leerzeichen vor dem @-Zeichen

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
Importieren Sie Ihr 
Personal

9

8

REACH
Schulungen

Speichern Sie Ihre ausgefüllte Liste

Klicken Sie auf , um Ihre Datei hochzuladen

10

Unter "Kontakte" finden Sie alle importierten Kontakte11

Klicken Sie auf, um Ihre Kontakte zu importieren

WICHTIG
Aufgrund einer doppelten Sicherheits-kontrolle

eine E-Mail-Adresse kann nach dem Import nicht 
mehr geändert/aktualisiert werden.

 



REACH
Schulungen

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

12 Wählen Sie unter "Kontakte" die Kontakte aus, 
die Sie mit einem bestimmten Training 
verknüpfen möchten. 

Nach der Auswahl klicken Sie auf (oben rechts) und speichern oder fügen Sie eine Auswahl hinzu13

Beispiel für eine Auswahlbezeichnung: Training 045 

DIESER SCHRITT NICHT VERGESSEN



REACH
Schulungen

Schritt 3 
Erstellen Sie ein Segment Ihrer Kontakte, 
um sie mit einer Schulung zu verbinden.

14 Unter "Kontakte" wählen Sie "Segment".

Ein Segment hinzufügen (oben rechts)

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

15

Stellen Sie die Bedingungen wie auf dem Screenshot gezeigt 
ein
"Alle Kontakte sind in der Auswahl [Name der Auswahl]"
 + Speichern

16

DIESER SCHRITT NICHT VERGESSEN



Schritt 4
Verbinden Sie Ihre Auswahl 
mit einer Schulung

17

REACH
Schulungen

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

Wählen Sie eine Schulung aus und klicken Sie auf Anmeldung zu einer Schulung18

19 Klicken Sie auf

20 Wählen Sie Ihre Identität und rufen Sie Ihr Segment ab

Folgen Sie den nächsten Schritten zum Zahlungsvorgang 
und erhalten Sie Ihre Bestätigungs-E-Mail 

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


Schritt 5
Receive confirmation with 
link to the training

21

REACH
Schulungen

Überprüfen Sie und klicken Sie auf Auschecken 22

23

24

Füllen Sie das Feld "E-Mail, die Bestätigungen erhalten 
soll" aus und klicken Sie auf Weiter

Überprüfen Sie in Ihrem Admin-Postfach die Wiederholungsbestätigung

Überprüfen Sie in Ihrem Postfach für Auszubildende die 
Anmeldebestätigung

Überprüfen Sie die Mailbox, die 
im Feld "E-Mail, die 
Bestätigungen erhält" für die 
Zusammenfassung und die E-
Mail-Bestätigungen konfiguriert 
ist.

Überprüfen Sie in der Kopfzeile 
der Bestätigungs-E-Mail



REACH
Schulungen

Schritt 6 
Beginn der Ausbildung

25
Hint :

Wenn Sie Ihre Bestätigungs-E-Mail mit dem Link nicht finden 
können: 

Gehen Sie https://passport.events/me und verwenden Sie 
die Funktion "Passwort vergessen", um Ihr Passwort 
zurückzusetzen und zu Ihrer Schulung zu gelangen.

Klicken Sie in der Bestätigungs-E-Mail auf diesen Link

https://passport.events/me


Wichtig zu wissen

Von Ihrem persönlichen Konto können Sie zu Ihrem Verwaltungskonto wechseln und umgekehrt



Der Administrator ist zwar aufgeführt, wird aber nicht als Teilnehmer
gezählt. Der Preis wird auf 0 € gesetzt.
 

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

Wichtig zu wissen

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