Guide rapide

Compte administratif

Inscrivez-vous et gérez le personnel de votre entreprise a I'aide d'un compte administratif.

p_ Aller surle site web “. Créer un compte administratif
= safeusediisocyanates.eu *% pour enregistrer plusieurs

personnes

Registzr multiple Persons for Self E-Learning

You have & group of trainees, that you would like to register for 2 Self-E-Learning. For this you can
upload a group of trainees to the platform book the Self-E-Learning for thermn:

<More alrout Administrative Users - Instruction=

Note :
sélection de la langue



https://safeusediisocyanates.eu/

Eta pe 1 | Restriction REACH

Créez votre compte Formation

idloom
Allez sur | Seomecompmadmisrstl
https://passport.events/administrative/register
e Idlﬂrqlm
Remplissez vos coordonnées en utilisant I'adresse
électronique de votre entreprise. e S S

Choisissez un nom de compte

Vérifiez le lien de vérification dans votre boite de réception ou dans
votre dossier de courrier indésirable.
Administrative account created successfully.

Before procesding, please check your emall for averficaton link,

Login


https://passport.events/administrative/register

Restriction REACH

Importez votre Formation

personnel

Connectez-vous a https://passport.events

Avant de télécharger votre personnel, vous devez définir les informations que vous souhaitez voir

apparaitre sur votre liste importée.
Pour ce faire, allez dans "paramétres". &

Note :
Il déterminera la mise en page de votre
modéle

Certains champs sont obligatoires et standard mais vous

pouveztoujours ajouter
ou changer l'ordre d'un champ en faisant un

glisser/déposer

i

Sous "contacts", sélectionnez votre profil et téléchargez le modéle.

. .
rat Import .


https://passport.events/

Importez votre

personnel

a Complétezle modéle .

¥ s " ' s = L "
Company name Sireet Siresin® Zip code City Couning Secior Language

/ Un conseil :

rincipale.

\

Si votre personnel n'a PAS d'adresse e-mail -> utilisez I'astuce Gmail+ ou Yahoo+
Cette astuce ne fonctionne qu’avec Gmail or Yahoo (pas avec un compte de société)

Tous les courriers de confirmation arriveront dans votre boite de réception gmail

Restriction REACH

Formation

o

Votre liste de contacts doit répondre a ces critéres :

Le type de fichier doit étre XLSX

La colonne doit commencer par un titre

Le pays de I'entreprise doit utiliser les codes alpha-2 de 'S0 3166-1.

La langue doit utiliser les codes alpha-2 de la norme 1SO 639-1. EN est
appliqué par défaut

La date doit utiliser le format dd-mm-yyyy et la cellule doit étre de type
TEXTE.

Le champ de la case a cocher doit avoir pour valeur O ou 1.

Exemple :
ID primaire : Kdel611@gmail.com

Vous pouvez ajouter un signe plus ("+") aprés votre adresse électronique gmail et ‘ Personnel sans email :
ensuite, vous pouvez insérer n'importe quelle combinaison de mots ou de chiffres Simon Grande -> Kdel611+5grande@gmail.com
pour créer un nombre quelconque d'identifiants électroniques personnalisés. Paul Petit-> Kdel611+Ppetit@gmail.com

Pas d'espace avant le sighe @



https://en.wikipedia.org/wiki/ISO_3166-1_alpha-2
https://en.wikipedia.org/wiki/ISO_3166-1_alpha-2
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_des_codes_ISO_639-1
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

Restriction REACH

Importez votre Formation
personnel

IMPORTANT

En raison d'un double contrdle de sécurité  __

une adresse électronique ne peut pas étre
modifiée/mise a jour une fois importée.

@ Cliquez sur pour télécharger votre fichier Y,

Impcad fandacis

e Sauvegardez votre liste complétée ( )

Wi COBIE B miuan ol love [REdE reqiare menLs:

@ Cliquez sur pour importer vos contacts

@ Sous "contacts", vous trouverez tous les contacts importés.




Etape 3 :
Faites une sélection de vos contacts | Restriction REACH
pour les lier a une formation Formation

Dans "contacts", sélectionnez les
contacts que vous souhaitez associer
a une formation spécifique.

N'OUBLIEZ PAS CETTE ETAPE

Une fois sélectionné, cliquez sur o (en haut a droite) et enregistrez ou ajoutez a

une selection. Exemple de nom de sélection : Formation 045




Etape 4

Faites un segment de vos contacts ’ Restriction REACH
pour les lier a une formation Formation

N 4 Back to dashboard
N'OUBLIEZ PAS CETTE ETAPE
Contacts ~
e
@ Dans 'contacts', sélectionnez 'segment'. Contacts
‘ Segments

@ Ajouter un segment (en haut a droite) Exemple d'un segment simple
b

. - Add segment
Attention : ce segment sera demandé lors £

&
de l'inscription a une formation (voir étape
Selech prafile #
20). ArrminEiratee Aolike 734
Test e
@ Définer les conditions comme indiqué 5 conions
sur la capture d’écran e

+ sauvegarder




g AR Etape 4

une formation

S, : . s
\ ﬁ Associez votre sélection a
¢

Consultez le guide de sélection https://isopa-aishl.idloom.events

Restriction REACH
Formation

Sélectionnez une formation et cliquez sur "S'inscrire a une formation".

Fill form with idloom.passport

Cliquez sur
E Login with idloom.passport

o

Sélectionnez votre identité et récupérez votre segment

Suivez les étapes suivantes vers le processus de ek

rane

paiement et recevez votre courriel de confirmation

idloom

passport m

Solect your identity

Logoaur


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

Etape b
Recevez une confirmation

Restriction REACH

! Formation
avecun lienversla

formation

ALIPA [SOp0 T

Remplisser| champ “email qui recevra la confirmation’ et

clicquez sur ‘next’

Vérifer et cliquer sur ‘check out’

Vérifier dans votre boite mail Admin pour la confirmation de

. . . ALIPA I50P0 o
recapitulation

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

Vé rlf |e 7 |a boTte m a || :{e;agsi:rit:'or.\ to 033 Spraying outside a ventilated booth, Open handling of hot and warm formulations (45°C), Cleaningand & ©
' - & NORP— EEmMann & 6
configurée dans le champ == R

"Email qui recevrales
confirmations" pour le
récapitulatif et les
confirmations par e-mail.

ADD A COMMENT

033 Spraying outside a ventilated booth,

Vérifier dans I'en-téte de Qe hadlog offotand marm

formulations (45°C), Cleaning and waste

I'email de confirmation T“_af‘ky°“f°’ffg‘s"*"”g




Etape 6 .
Commencez la formation Formation

Restriction REACH

Chaque personne inscrite recevra un courriel de
confirmation avec un lien vers la formation.

Si vous avez utilisé des adresses e-mail Gmail+, les e-
mails de confirmation arriveront dans votre boite de
réception Gmail principale.

045 General Training
Thank you for registering

w honhing b been s re el

En bas de I'écran, cliquez sur "Go to idloom passport" -
pou r Commencer |a formation_ Bhreai) pau heve ary pmsterv do ot Hew iede 46 enrtee (e orgervm

Registration summary

12 ltesodretion 10 S wams

* O+ 3021 ALIPASLD. VO § 100% a0 Gt Matail |nina)

bt pervn fumil, §uniVAT) suue
Futet | walVAL (2055 aune

ot porsas et | malVAL suue

It you fmedd (o moddy yaus registration, foliow thie link

About this event Organized by

f ) \ PR e
Hint: S
Si vous ne trouvez pas votre e-mail de jreryeie
confirmation avec le lien :
Aller sur https://passport.events/me et utilisez la
fonction mot de passe oublié" pour réinitialiser
votre mot de passe et accéder a votre formation.

- .

B phan

\ 4

@ G0 to loom paceport



Important a savoir

Depuis votre compte personnel, vous pouvez passer a votre compte administratif et vice versa.

C @ passport.events/me & Q v O 0

. Frank van Elten

kde@isopa.org

=

»

8 My nextevents seal

& My details

® Logout

0

Q.o




ALIPA 5500 o gl
045 GENERAL TRAINING e s

Important a savoir

REGISTRATION SLIMMARY

Cliquer sur la fléeche vous permettra de voir certains détails de ce
participant.

Tabon bo T ent L ki)

A JORRBON

Begisrrarion 19 ghis segnt Lidin]

Tatel prics [sacl TeeWAT] 2500
L ad.mlnlstrateur est répertorié mais n'est pas comptabilisé en tant que E— —
partICIpant' Toral price (incl ToaAT) £30.24

Le prix est fixé a O €.

ADD A COMMENT

AL ANOTHER PR FOHAM |

Une facture sera générée automatiquement et envoyée a la personne qui

gére les inscriptions. CHOCSE A PAYMENT METHOD AMD CHECK QLT

Fayy online

SELECT PERSOMN MANAGING REGISTRATIONS

TEzne Jemesls -




