UTILIZAGAO SEGURA DE DIISOCIANATOS

Conta de
administrador

GUIA DO UTILIZADOR

Um guia passo a passo para administradores de empresas

Uma conta para a sua empresa

Importe contactos, organize grupos de formacao e inscreva varias pessoas numa
s6 operacéao.

Plataforma de formacao Safe Use of Diisocyanates
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PRIMEIROS PASSOS

O guia de relance

Siga os passos pela ordem indicada para preparar e inscrever o grupo.

Antes de comecar

Tenha acesso a uma caixa de correio da empresa e aos dados dos colaboradores.

Criar a conta de administrador 03
Preparar os contactos e o modelo Excel 04-05
Utilizar aliases de email, se necessario 06
Importar e verificar os contactos 07
Criar uma selecao e um segmento 08-09
Escolher a formacéo e inscrever o grupo 10
Concluir a inscricéo e verificar as confirmacdes 11-12
Aceder a formacgédo como formando 13
Alternar entre contas e consultar faturas 14
Ligacdes Uteis e apoio 15

Acesso de administrador e de formando

Utilize a conta de administrador para gerir inscrices. Cada colaborador acede a
formacdo com a sua prépria identidade de formando.

As capturas de ecrd mantém a interface original em inglés.
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PASSO 1

Criar a conta

Utilize um endereco de email associado a uma caixa de correio acessivel.

Abrir a pagina de registo
Aceda a pagina de registo da conta de administrador.

https:/Ipassport.events/administrativelreqister

passport m

Create your administrative account

Company representatives (e.g.. HR Managers) can create a free administrative account in the platform to upload their
contacts in bulk, segment them, register them in bulk to events and trainings, and follow up their certifications.

E-Mail Address *

Preencher os dados

Introduza o email profissional, os seus dados e um nome para a conta.

Escolha um nome de conta que o
. cpn Create your administrative account
identifique claramente a empresa. e

Verificar o endereco de email

Abra a ligacéo de verificacao recebida
por email. Se necessario, verifique o
correio n&ao solicitado. S

A criacao da conta fica concluida apos a verificacdo do email.
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PASSO 2

Preparar a importacao dos contactos

Configure os campos dos contactos antes de descarregar o modelo Excel.

Iniciar sessao na conta
Abra a plataforma de administrador e inicie sessao.

https:/Ipassport.events/manager

Configurar os campos dos contactos

Abra Settings. Mantenha os campos obrigatérios e adicione 0s necessarios.
Arraste 0s campos para alterar a ordem.

Descarregar o modelo

Aceda a Contacts > Import. Selecione o perfil e cliqgue em Download template.

e € Back to dashboard <
Import contacts
Contacts ~
e
Contacts
Your contact list must follow these requirements:
Segments
* File type must be ¥LSX
Selections ¢ Column must start with a heading
+ Company country must use SO 3166-1 alpha-2 codes
Deduplication * Language must use 150 639-1 alpha-2 codes. en is applied by default.
* Date must use dd-mm-yyyy format and cell must be TEXT type
et + Checkbox field must have 0 or 1 as value
) Exports Select profile(s) *

Administrative Profile 135 x

Selecting profile(s) is mandatory 10 use proper free fields and to import contacs in these profiles, Unselected

profiles will not have access 1o the imported congacts

rad template

Porque é importante seguir esta ordem

As definicbes dos campos determinam a estrutura do modelo. Descarregue-o depois
de concluir a configuracgao.
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PASSO 2

Preencher o modelo Excel

Uma linha por colaborador. Verifigue os emails antes de importar.

Preencher o modelo descarregado

Utilize o ficheiro e a estrutura de colunas fornecidos pela plataforma.

First name Last name Email Training date  Language
T Checker 1 johndoe+checkerl@gmail.com 04-07-2022 EN
F checker 2 johndoe+checker2@gmail.com 18-12-2022 FR
C Checker 3 johndoe+Checker3@gmail.com 03-05-2023 NL

Requisitos de importacao

Guarde em formato XLSX.

Cada coluna deve comecar com um cabecalho.

Utilize codigos de pais de duas letras.

Utilize cédigos de idioma de duas letras. EN é o valor predefinido.

Datas: dd-mm-aaaa, com celulas no formato Texto.

Utilize 0 ou 1 nas caixas de selecao.

Remova todas as hiperligacdes, sobretudo dos emails.

O sistema rejeita ficheiros que ainda contenham hiperligacoes.

Clique aqui para os coédigos de pais: ISO 3166-1 alfa-2

Cligue aqui para os codigos de idioma: ISO 639-1

Verificacao dos emails

Verifique cada email antes de carregar o ficheiro. O guia original indica que os
enderecos ndo podem ser alterados apds a importacao.
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PREPARACAO DOS CONTACTOS

Colaboradores sem endereco de email

Utilize um alias Unico se o colaborador ndo tiver uma caixa de correio pessoal.

Adicione o sinal + e um identificador Gnico antes de @. Os emails enviados
aos aliases chegam a caixa de correio original.

Caixa de correio original

johndoe@gmail.com

Exemplos de aliases

Simon Grande

johndoe+Sgrande@gmail.com

Paul Petit

johndoe+Ppetit@gmail.com

Uma identidade Unica para cada formando

N&o utilize espacos no alias. Cada colaborador deve usar o seu préprio endereco ou
alias para aceder a formacao.

Numa caixa de correio da empresa, confirme primeiro que o fornecedor suporta aliases com +.
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PASSO 2

Carregar e verificar os contactos

Verifique a pré-visualizacdo antes de confirmar a importacao.

Guardar a lista preenchida
Guarde o ficheiro Excel em formato XLSX.

Carregar o ficheiro

Em Contacts > Import, cligue em Browse e escolha o ficheiro preenchido.

Select profile(s) *

Administrative Profile 135 x

Selecting profile(s) is mandatory to use proper free fields and to import contacts in these profiles. Unselected
profiles will not have access to the imported contacts,

Download template

Confirmar a importacao

Verifique os trés primeiros contactos na pré-visualizacdo. Se os dados estiverem
corretos, cliqgue em Import contacts.

Preview

Only the 3 first contacts are shown

First name Last name E-mail Phone Compan
Nico10 Stock10 johndoe+10@gmail.com idloom
Nico11 Stock11 Johndoe+11@gmail.com idloom
Nico12 stock12 johndoe+12@gmail.com idloom

Import 6 contacts

Localizar os contactos importados

Abra Contacts e confirme que os colaboradores constam da lista.
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PASSO 3

Criar uma selecao de contactos

Uma selecao retne os contactos escolhidos manualmente.

Passo obrigatério antes da inscricao

Guarde os contactos do grupo de formagdo numa selecao.

@ Selecionar os colaboradores

Em Contacts, assinale os colaboradores a inscrever na mesma formacao.

Administrative Account 758

202 € Back to dashboard <
‘b

List of contacts Y (@
Contacts ~ 57 entries
e
Contacts
Segments Last name First name Email Company Updated v More details
Selections §  Stockis Nico15s iohndoe+15@gmail.com idloom 11/25/22,12:14 PM
Deduplication . .
P $  Stockl4 Nico14 johndoe+14@gmail.com idloom 11/25/22, 12:14 PM
Import . .
§  Stock13 Nico13 johndoe+13@gmail.com idloom 11/25/22,12:14 PM
Exports
stock12 Nico12 johndoe+12@gmail.com idloom 11/25/22, 12:14 PM
Stock11 Nico11 johndoe+11@gmail.com idloom 11/25/22,12:14 PM
Stock10 Nico10 johndoe+10@gmail.com idloom 11/25/22, 12:14 PM

@ Guardar a selecdo Savesliciion ;

Select profile *

Abra 0 menu de trés pontos no canto
superior direito. Guarde uma nova selegao

ou adicione 0s contactos a uma selecao roupst e 04112
existente.

Administrative Profile 135

Exemplo de nome: Formacao 045
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PASSO 3

Criar um segmento a partir da selecao

Um segmento agrupa contactos com base em condi¢des para a inscricao.

Abrir Segments

Aceda ao menu Segments.

Adicionar um segmento

Cliqgue em Add segment. Selecione o perfil e atribua um nome claro ao
segmento.

Definir a condicao e guardar

Defina Contacts > Are in selection > [nome da selecao]. Selecione ALL nas
condicbes e guarde o segmento.

Add segment

Select profile *

Administrative Profile 135

Name *

Segment Groupel

Conditions

Match ALL + of the following rules

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

Tenha o0 nome do segmento a mao
Ira selecionar este segmento ao inscrever os colaboradores numa formacao.
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PASSO 4

Inscrever o grupo numa formacao

Escolha a formacgéo adequada as atividades dos colaboradores.

@ Abrir a lista de formacdes
Aceda ao catalogo de formacdes Safe Use of Diisocyanates.

Clique aqui para abrir o catdlogo de formacoes

Clique aqui para abrir a lista de inscricoes

@ Escolher uma formacao
Abra a pagina da formacéao e cligue na opcéo de inscricao.

@ Iniciar sessao com idloom Passport
Utilize a opgéo de inicio de sesséo Passport durante a inscrigao.

Fill form with idloom.passport

m Login with idloom.passport

No account yet? Please register to this event and your account will be created automatically.

@ Selecionar a identidade e o segmento idloom
Escolha a identidade de administrador.
Utilize a lista pendente em Segments para Selectyour identity
localizar e selecionar o segmento. Clique em

Select para continuar.

Segment GroupeT (3)

et

Requisito

Confirme que ninguém no segmento ja esta inscrito nesta formacgéo. Caso contrario,
0 sistema bloqueia a inscricdo. Crie uma nova selecdo e um novo segmento apenas
com pessoas que ainda ndo estejam inscritas.
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PASSO 5

Concluir a inscricao

Verifique a inscricdo e escolha quem ira receber as confirmacdes.

@ Definir o email de confirmacdo
Preencha o campo Email which will receive confirmations e clique em Next.

Legged with Pagigart

John Doe - ISOPA
johndoe@gmail.com

ISOPA
Register Segmont @ Segment Groupel with 3 gueses

SWITCH PASSPORT LOGOUT

CONTACT INFORMATION

First name * John
Ladt radime * Doe

Ermail johndoe@gmail.com

Email which will receive johndoe@gmail.com

confirmations

COMPANY INFORMATION

Company name * Privé

@ Verificar e concluir

Verifique o resumo da inscricdo e conclua os passos de confirmacgao e
pagamento.

Antes de confirmar, verifique

PR—— os colaboradores, a

formacéo e os dados de
pagamento.

ol As capturas mostram exemplos de

o T inscrigbes. Considere os valores

L apresentados para a sua
encomenda.
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PASSO 5

Verificar os emails de confirmacao

Verifique o resumo do administrador e a confirmacdo enviada ao formando.

Verificar o correio do administrador

Procure o resumo na caixa de correio do administrador e na caixa indicada
durante a inscricao.

3 Spraying outside a ventilated booth, Open handling of hot and warm formulations (45°C), Cleaning and t

nd Polyols Producers Association (ISOPA) <IS0PA-AISEL@idloom.events: 1235 PM (2 minutesago) Yy €

-

from: European Diisocyanates and Polyols Producers Association (ISOPA) <ISOPA- Turn off for: Eng
AlSBL@idloom.eventss

reply-tor “European Diisocyanates and Polyols Producers Association (ISOPA)”
cmainificana Aras

to: johndoe+l12@gmail.com,
johndoe@gmail.com
dater  Mov 25, 2022, 12:35 PM

subject:  Registration to 033 Spraying outside a ventilated booth, Open handling of hot and warm
formulations (45°C), Cleaning and waste

mailed-by:  idloom.events

signed-by:  idloom.events L [® ]
security: W emailr.com did not encrypt this message Learn more

¢ Important mainly because you often read messages with this label.

Verificar o correio do formando

Cada colaborador deve receber uma confirmacao de inscricao. Verifique o
destinatario no cabecalho do email.

ALIPA I50pa

o

Utiliza um alias de email?

Os emails chegam a caixa original.

033 Spraying outside a ventated booth, O endereco do destinatario no
Open handling of hot and warm . . ...

formulations (45°CF), Qleaning and waste Cabegal ho perm |te |de ntlflcar O
Thank you for registering

formando.

idloom.passport

[T Gotoidioom passport
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PASSO 6

Aceder a formacao como formando

Cada participante deve aceder a formacéo com a sua propria identidade.

Abrir a ligacao na confirmacao

Clique na ligacdo de acesso a formacéo na confirmacao de inscricdo do
colaborador.

Producers Association (ISOPA) </S0PA-AISEL@idioom svents-

ALiPA 15550 Utilize o endereco
de email ou o alias
com + atribuido ao

B o Bl | colaborador.

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 been confirmed!
Thank you for your registration

Should you have any questions, do not hesitate to contact the organizer

idloom.passport

Please click on the Go fo idloor lon. You will be redirected to the login

page where you can log in to y ment. In your Passport environment

you will havs access to your e certificates and psrsonal information

m Go to idloom.passport

Se nao encontrar o email de confirmacao

Abra a péagina de acesso dos formandos e reponha a palavra-passe para voltar a
aceder a formacgéo.

https://passport.events/me

Procure o email de reposi¢céo na caixa de entrada e no correio nao solicitado.
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INFORMAGOES IMPORTANTES

Contas, inscricoes e faturas

Separe as tarefas de administrador do acesso pessoal dos formandos.

Alternar entre contas

Na conta pessoal, utilize o menu da conta para ®ar v 0@

alternar para a conta de administrador e
. . John Doe
vice-versa.

johndoe@gmail.com

&, My details

A Admin

® Logout

Registo do administrador

O administrador aparece na inscricdo, mas nao € contado como formando. O
preco indicado para o administrador € de 0 EUR.

Dados da inscricao e fatura

Abra a linha do participante com a seta

para ver os dados. A plataforma gera REGISTRATION SUMMARY

automaticamente uma fatura e envia-a —

a pessoa que gere as inscrigcdes.
Tamal price (ind Tox/VAT) a0

Os precos nas capturas de ecrd ndo constituem uma proposta atual.
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CONSULTA RAPIDA

Ligacoes uteis e apoio

Clique numa ligacéo para abrir a pagina correspondente.

Criar uma conta de administrador

https://passport.events/administrative/reqgister

Entrar na plataforma de administrador

https://passport.events/manager

Escolher uma formacao

https://safeusediisocyanates.eu/self-e-learning/list-of-trainings/

Abrir a lista de inscricoes nas formacoes

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

Acesso do formando e reposicédo da palavra-passe

https://passport.events/me

Video tutorial para administradores

Abrir o video

Site Safe Use of Diisocyanates

https://safeusediisocyanates.eu/

Nao encontra o email de confirmacao?

Aceda a https://passport.events/me e utilize a opcéo « Esqueceu-se da palavra-passe ».

Precisa de ajuda?

trainin safeusediisocyanates.eu
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