PASS: GUIDA PER ESPOSITORI
Siricorda che i badges stampati sul portale PASS

sono validi solo nei periodi di montaggio/smontaggio stand

Attenzione: al primo accesso cliccare sul link presente nella mail ricevuta e solo dai successivi
accessi utilizzare le credenziali che troverete nella stessa mail

1) PRIMO ACCESSO — APERTURA PRATICA

La prima cosa da fare per I'Espositore e selezionare il tipo di allestimento! A seconda del
tipo di allestimento indicato, viene aperta una pratica di incarico per I'evento a cui
partecipate, senza questo passaggio non si abilitera la stampa dei pass.

= Tipo Allestimento

EVENTO

| Per prima cosa seleziona i tipo o allesimentn per favento scelta checande sul box retative, cosi 8a aprire ka pratica caorrattamente

Stand Preallestito

Metra prenctabo uno stand preallestito

o Preallestito: L'ALLESTITORE E' IMPOSTATO DAL SISTEMA, NON DEVE ESSERE
SELEZIONATO DI NUOVO, potrete inserire il vostro personale/mezzi direttamente dal
menu a sinistra della pagina

¢ Proprio Personale: in questo caso potrete inserire il vostro personale/mezzi
direttamente dal menu a sinistra della pagina e/o incaricare un eventuale allestitore

2) APPROVAZIONE PRATICA

Dopo la scelta del tipo di allestimento, per approvare la pratica, prendere visione di

D.U.V.R.l,, Privacy e dichiarazioni di Sicurezza, mettendo le spunte su ogni campo richiesto.
Proseguire cliccando AVANTI per due volte

Se avete un Allestitore/Fornitore, cliccare sul tasto verde: "Aggiungi
Allestitore", cercare I’Azienda per ragione sociale o partita iva, se
gia presente nel DB cliccare su INCARICA, se non € presente cliccare
su CREA NUOVO ed inserire con i dati richiesti.

© = Pratica Allestimento




L’Allestitore ricevera una mail da pass@bolognafiere.it, che lo informa dell’apertura della
pratica di allestimento da parte dell'Espositore, cio gli permettera di accedere direttamente
dal Portale Pass e di essere autonomo nella stampa dei badges per il suo staff

Cliccando sul logo della manifestazione, si aprira la pagina di
Riepilogo. Se dovete incaricare un'ulteriore azienda
allestitrice/fornitrice cliccare su AGGIUNGI ALLESTITORE e

procedere come al punto precedente

= Pratica Allestimento

I Pagina di riepiloga della 1ipologia di alestimento scelta. Premi il box AGGILNG! ALLESTITORE per eventualmente incaricane un allestitors - Premi il box AGGILUNG! INCARICO EVENTO per incaricare un farnitone {catering, pulizie) ad

acceders durante fevento. Premi AVANTI per procedens nella procedura guidata

Riepilogo

evinto Manifestazione
1D 19070
TP  AUTO-ALLESTITO
STATD;  APPROVATA

Allestitori / Farnitori

18071 OED Prova allestitore B D

< INDIETRO AVANTI >

NB: Nella pagina di Riepilogo appariranno le aziende incaricate, se la pratica risultera Non
approvata, significa che il Fornitore/Allestitore, dal proprio account, dovra ancora accettare
le Informative di Sicurezza, una volta accettate, anche la pratica del
Fornitore/Allestitore risultera Approvata.

L’ACCOUNT DELL’ESPOSITORE E’ COMUNQUE ABILITATO ALLA STAMPA!

3) INSERIMENTO, SELEZIONE E STAMPA BADGES (Procedura guidata)

Per inserire personale e mezzi seguire il menu a sinistra evidenziato nell'immagine, partendo dal punto
2 (o cliccando AVANTI il tasto azzurro in basso a destra)

= Pratica Allestimento -

Fagmu d e aesi

" e B box AGGIUNGH ALLESTITORE per ewniusimenie incasicars un sbesttions - Premi il bas AGGILNG! MCARICO EVENTO per incaricans ua forsiiore fcatering, oulize) sd
BCSECETE CLTANRE [vento. Pormi AVANTE

0 sl POCECUTD GLadata

Riepilogo

svEnio. Manifestazions
W 1w
T AUTO-ALLESTITO
STATO:  APPROVATA

Allestitori / Fornitori

v Paizsriroer Frowa asastiare s
rear [ avimrmmne ] Mezzadr TRST Mleaions o

© INDIETRO AVANTI 3 2
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Step 2 e 3 - Inserimento personale, inserimento mezzi: stessa procedura

= Inserimento Personale

nella procedura guidata

alvig dip
pio Rana bo
Praticy Adssterents
4- Saerose Personsis
5+ Geierrne Meze
& Sarga Pasa Penooale
8 Pass ez
4 INDIETRO

= Selezione Mezzi
nilla proceduta guidata

Q

Pt

: g ° 345678 - IVECO TRANSIT
PR RS S—

3 nsmrementn ez e ER673PF - OPEL VIVARD
= 4 soiezone Personae

=l 4 Sesone ez e RENTCAR - RENT CAR

7+ Saamea Pass Miez

< INDIETRO

Stampa Pass Mezzi

345678 IVECO
ERG7IPF OFEL
Praica Abeitemas
Inaereestn Persotiale RENTCAR RENT
CR—
- Siabins Barvacit
PR
> &g Pass Perinste
B s i P e
< INDS

In quosta passo inserisci @ aggiomi lelenca del tuo personale. Premi sulla matita por mesdificare | dat o sul cesting por eliminang i naminathg, Premi il pulsante CREA per agglungere un nuave nominative. Proms AVANTI per procedone

In quosto ultimo Passs, MAMP | pass MeIzl attivati ne passaggl precedent], Puct stamparil singolamante cliccanda sulla stampans

attivaper feventa, & passibie accedero a TERMINAL cliccando sulla vocs TERMINAL presente por ogni mezzo abiitato, oppure sul pulsanso TERMINAL nella bara inforicre.

ViA 444555666 ]

I
Per modificare /

Per eliminare

nan s 123456785

inserisci personale

#1 CREA AVANTI 3

| i questo pagse selezioni quali mezzi abiltare per Tingresso. aftivanda Il refativo seletioes, Inolire. & possibile eventualmente abilftare | mozzi al canice/scanco dusantc Tevento, attivanda i relative selettons. Promil AVANTI per procedens

x

.
A

-

prosense sul mozzo, oppate tutl insicme cliccando sul pulsants STAMPA TUTTO. So TEAMINAL &

TRANSIT P n
VIVARD - n

CAR —b |\ EY

¢y

& STAMPA TUTTO

Per informazioni: pass@bolognafiere.it
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