
Guida rapida
Conto amministrativo 

Registratevi e gestite il personale della vostra azienda con un account amministrativo

Vai al sito web
safeusediisocianati.eu

Creare un account amministrativo 
per registrare più persone
Create your administrative 
account (passport.events)

Suggerimento : 
selezione della lingua

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


Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Passo 1 
Crea il tuo account

1

3

Vai a https://passport.events/administrative/register

Inserite i vostri dati utilizzando l'indirizzo e-mail aziendale
2

Scegliere il nome del conto 

Controllare la posta in arrivo o la cartella spam per trovare il link di 
verifica.

Indizio: 
utilizzate un'e-mail collegata alla casella di posta elettronica

https://passport.events/administrative/register


Passo 2
Importazione del 
personale

5

4

6

Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Accesso a https://passport.events

Prima di caricare il personale, è necessario definire le informazioni che si desidera visualizzare nell'elenco 
importato. Per farlo, andate su "Impostazioni".

Alcuni campi sono obbligatori e standard, ma è sempre possibile         
o cambiare l'ordine di un campo trascinando/abbassando

Alla voce "contatti" selezionare il proprio profilo e scaricare il modello.

Suggerimento : 
Determinerà il layout del modello

https://passport.events/


Passo 2
Importazione del 
personale

7

Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Completare il modello 

Suggerimento:   
Se il vostro staff non ha un indirizzo e-mail -> utilizzate il trucco di gmail+.

Questo  funziona solo con Gmail o Yahoo (non con un account aziendale).
È possibile aggiungere un segno più ("+") dopo l'indirizzo e-mail di gmail 
e successivamente inserire qualsiasi combinazione di parole o numeri 
per creare un numero qualsiasi di ID e-mail personalizzati. 
Tutte le e-mail di conferma arriveranno nella vostra casella di posta 
elettronica principale. 
 

L'elenco dei contatti deve seguire questi requisiti:
• Il tipo di file deve essere XLSX
• La colonna deve iniziare con un titolo
• Il paese dell'azienda deve utilizzare i codici ISO 3166-1 alpha-2.
• La lingua deve utilizzare i codici ISO 639-1 alpha-2. EN è applicato per 

impostazione predefinita
• La data deve utilizzare il formato gg-mm-aaaa e la cella deve essere di tipo TEXT.
• Il campo Checkbox deve avere come valore 0 o 1. 

Esempio :
ID primario: Kde1611@gmail.com
Personale senza e-mail : 
Simon Grande -> Kde1611+Sgrande@gmail.com
Paul Petit -> Kde1611+Ppetit@gmail.com
Niente spazi prima del segno @

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


Passo 2
Importazione del 
personale

9

8

Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Salvare l'elenco completato

Fare clic su per caricare il file

10

Alla voce "contatti" troverete tutti i contatti importati.11

Fare clic su per importare i contatti

IMPORTANTE
A causa di un doppio controllo di sicurezza

un indirizzo e-mail non può essere 
modificato/aggiornato una volta importato.

 



Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Passo 3 
Selezionate i vostri contatti per 
collegarli a un corso di formazione.

12 In "Contatti" selezionare i contatti che si 
desidera collegare a una formazione specifica. 

Una volta selezionati, fare clic su (in alto a destra) e salvare o aggiungere a una 
selezione.

13

Esempio di nome della selezione: Formazione 045 

NON DIMENTICARE QUESTO PASSAGGIO



Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Passo 3 
Creare un segmento di contatti 
da collegare a una formazione

14 In "contatti" selezionare "segmento".

Aggiungere un segmento (in alto a destra)

Suggerimento: questo segmento sarà 
richiesto al momento dell'iscrizione a una 
formazione (vedi punto 20).

15

Impostare le condizioni come 
mostrato nella schermata
"Tutti i contatti sono nella selezione 
[nome della selezione]".
+ Salva

16

Esempio di segmento semplice

NON DIMENTICARE QUESTO PASSAGGIO



Passo 4
Collegare la selezione 
a una formazione

17

Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Vai alla guida alla selezione https://isopa-aisbl.idloom.events

Selezionate una formazione e cliccate su registrati a una formazione.18

19 Fare clic su

20 Selezionate la vostra identità e recuperate il vostro segmento

Seguire i passi successivi per il processo di pagamento e 
Ricevere l'e-mail di conferma 

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


Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

Passo 5 
Avviare la formazione

21

Verificare e cliccare su check out 22

23

24

Compilare il campo "Email che riceverà le conferme" e 
fare clic su Avanti.

Verificate nella vostra casella di posta elettronica di 
amministratore la conferma della registrazione

Verificare la casella di 
posta elettronica 
configurata nel campo 
"Email che riceverà le 
conferme" per il 
riepilogo e le conferme 
via email.

Verificare l'intestazione 
dell'e-mail di conferma



Passo 6
Seguire la formazione

25 Nell'e-mail di conferma cliccate su questo link
Indizio: 

Se non riuscite a trovare l'e-mail di conferma con il link : 
Andare su https://passport.events/me e utilizzare la 

funzione "dimentica password" per reimpostare la password 
e accedere alla formazione.

Limitazione del 
raggio d'azione 
Formazione

https://passport.events/me


Importante da sapere

Dal proprio account personale è possibile passare all'account amministrativo e viceversa. 



L'amministratore è elencato ma non viene considerato come registrante. 
Il prezzo è impostato su 0 €
 

Facendo clic sulla freccia è possibile visualizzare alcuni dettagli di questo 
registrante.
 

Importante da sapere

La fattura verrà generata automaticamente e inviata alla persona che 
gestisce le registrazioni.
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