
Beknopte
handleiding
administratief account

Meld je aan en beheer uw bedrijfspersoneel met een account

Ga naar de website
safeusediisocyanates.eu

Een administratief account aanmaken
om meerdere personen te registreren
Create your administrative account 
(passport.events)

Hint : 
taalkeuze

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


REACH Beperking
Opleiding

Stap 1 
Maak uw account aan

1

3

Ga naar 
https://passport.events/administrative/register

Vul uw gegevens in met uw bedrijfsemailadres
2

Kies een Account naam 

Controleer uw inbox of spam-map voor de verificatielink

https://passport.events/administrative/register


Stap 2
Importeer uw 
personeel

5

4

6

REACH Beperking
Opleiding

Inloggen op https://passport.events

Voor u uw personeel oplaad, moet u de informatie definiëren die u op uw geïmporteerde lijst wil zien. 
Om dit te doen ga naar "instellingen"

Sommige velden zijn verplicht en standaard, maar u kunt altijd      
of verander de volgorde van een veld door te slepen / neerzetten

Onder "contacten“            ga naar selecteer uw profiel en download het sjabloon

Hint : 
Het zal de lay-out van uw sjabloon

bepalen

https://passport.events/


Stap 2
Importeer uw 
personeel

7

REACH Beperking
Opleiding

Vul het sjabloon in 

Hint:   
Als uw personeel GEEN e-mail adres heeft -> gebruik de Gmail+ of Yahoo+ truc
Deze truc werks alleen met Gmail of Yahoo (niet met een bedrijfsaccount)

U kunt een plusteken ("+") toevoegen aan uw Gmail-e-mailadres en daarna kunt 
u een willekeurige combinatie van woorden of cijfers invoegen om een 
willekeurig aantal gepersonaliseerde e-mail-ID's te maken. 
Alle bevestigingsmails zullen aankomen in uw basis Gmail inbox. 
 

Uw lijst met contactpersonen moet aan deze eisen voldoen :
• Het bestandstype moet XLSX zijn
• Een kolom moet beginnen met een titel
• Voor een land moet ISO 3166-1 alpha-2 codes gebruikt worden
• Voor de taal moet ISO 639-1 alpha-2 codes gebruikt worden. EN wordt als

standaard gebruikt
• Een datum moet het formaat dd-mm-jjjj hebben en de cel moet TEKST type zijn
• Een checkbox veld moet 0 of 1 als waarde hebben 

Voorbeeld:
Basis ID: Kde1611@gmail.com
Personeel zonder e-mail : 
Simon Grande -> Kde1611+Sgrande@gmail.com
Paul Petit -> Kde1611+Ppetit@gmail.com
Geen spaties voor het @teken

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


Stap 2
Importeer uw 
personeel

9

8

REACH Beperking
Opleiding

Sla uw ingevulde lijst op

Klik op                                         om  uw bestand te uploaden

10

Onder "contacten“           vindt u alle geïmporteerde contacten11

Klik op                                    om uw contacten te importeren

BELANGRIJK
Door een dubbele veiligheidscontrole

Kan een e-mailadres niet worden
gewijzigd/bijgewerkt zodra het opgeladen is.

 



Stap 3 
Maak een selectie van uw 
contacten om  zo aan een 
opleiding te koppelen

12 Selecteer in 'contacten' de contacten 
die u aan een specifieke training wilt 
koppelen

Eenmaal geselecteerd klik op               (rechtsboven) en bewaar of voeg toe aan een selectie13
Voorbeeld van selectienaam : Training 045 

REACH Beperking
Opleiding

VERGEET DEZE STAP NIET



REACH Beperking
Opleiding

Stap 3 
Maak een segment van uw 
contacten te koppelen aan een 
opleiding

14 In "contacten" selecteer "segment”

Een segment toevoegen (rechtsboven)

Tip : dit segment zal gevraagd worden bij de 
inschrijving voor een opleiding (zie stap 20)

15

Stel de voorwaarden in zoals op de 
schermafbeeldingen sla op 

16

Voorbeeld van een eenvoudig segment

VERGEET DEZE STAP NIET



Stap 4
Koppel uw selectie aan 
een opleiding

17

REACH Beperking
Opleiding

Ga naar de catalogus https://isopa-aisbl.idloom.events

Selecteer een opleiding en klik op inschrijven voor een opleiding18

19 Klik op

20 Selecteer uw identiteit en zoek uw segment op

Volg de stappen naar het betalingsproces en 
Ontvang uw bevestigingse-mail 

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


Step 5
Ontvang een bevestiging
met link naar de opleiding

21

REACH Beperking
Opleiding

Controleer en check out 22

23

24

Vul het veld "E-mail die bevestigingen zal ontvangen" in en 
klik op Volgende

Controleer in je Admin mailbox voor de herhalingsbevestiging

Controleer in je cursisten mailbox voor de registratiebevestiging

Controleer de mailbox 
die is geconfigureerd in 
het veld "E-mail die 
bevestigingen zal 
ontvangen" voor de 
recap en e-
mailbevestigingen.

Controleer de header 
van de bevestigingsmail



Step 6
Volg de opleiding

25

Reach Restriction 
Training

Klik in de bevestigingsmail op deze link
Hint : 

Als u uw bevestigingsmail met de link niet kunt vinden: 
Ga naar https://passport.events/me en gebruik de functie 
'wachtwoord vergeten' om uw wachtwoord opnieuw in te 

stellen en naar uw training te gaan.

https://passport.events/me


Belangrijk om weten

Vanuit uw persoonlijke account kunt u overschakelen naar uw Administratieve account en vice/versa 



De administrator wordt vermeld, maar niet meegeteld als deelnemer
De prijs is vastgesteld op 0 €
 

Als u op de pijl klikt, krijgt u enkele details van deze deelnemer te zien
 

Belangrijk om weten

Er wordt automatisch een factuur opgemaaknt en verstuurd naar de 
persoon die de registraties beheert
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