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1 Anleitung Groople 

1.1 Login 

1.1.1 Einrichtung Ihres Logins 

Basierend auf Ihren Angaben im Anmeldeformular richten wir Ihr Login für Sie ein, erfassen Ihre Akti-
vitäten und teilen diese Ihrem Profil zu. Wenn Sie bereits in der Vergangenheit als Aktivitätsleiter da-
bei waren, können Sie Ihr bestehendes Login und Passwort verwenden; Ihre neuen Angebote haben 
wir Ihnen in diesem Fall bereits zugeordnet. 

1.1.2 Erstanmeldung 

Nutzen Sie den folgenden Link, um direkt auf die Plattform zuzugreifen: https://app.groople.me 

 

 

1. AGB bestätigen: Klicken Sie beim ersten Aufruf auf «Annehmen», um die Allgemeinen Ge-
schäftsbedingungen zu akzeptieren. 

2. Bestätigung: Sobald Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, sind Sie auf unserer Plattform 
eingeloggt. 

 

https://app.groople.me/
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1.1.3 Personalien anpassen – Wichtiger Hinweis 

Falls Sie Ihre Personalien überprüfen oder aktualisieren möchten, klicken Sie oben auf «Mein Konto». 

 

Was tun, wenn der «Speichern»-Button inaktiv ist? Sollte die Speichern-Funktion blockiert sein, ge-
hen Sie bitte wie folgt vor: 

1. Klicken Sie zuerst auf den Reiter «Organisation». 
2. Wechseln Sie danach direkt wieder zurück auf «Mein Konto». 
3. Nun sollte der Button aktiv sein und Sie können Ihre Änderungen speichern. 
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1.1.4 Passwort setzen / zurücksetzen 

Falls Sie sich zum ersten Mal einloggen oder Ihr Passwort vergessen haben: 

3. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein (lassen Sie das Passwortfeld leer) und klicken Sie auf «An-
melden». 

 

4. Klicken Sie im Fenster auf «zurücksetzen» 
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5. Bestätigen: Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse erneut ein und klicken Sie auf «Passwort zurück-
setzen» 

 

Prüfen Sie Ihren Posteingang (und den Spam-Ordner) auf eine Mail von Groople. 

 

6. Klicken Sie auf den unteren langen Link in der E-Mail. 
7. Vergeben Sie ein Passwort (mind. 8 Zeichen), klicken Sie auf «Passwort speichern» und notie-

ren Sie sich dieses. 
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1.1.5 Erneute Anmeldung 

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr neues Passwort an und melden Sie sich an. 

Nutzen Sie den folgenden Link, um direkt auf die Plattform zuzugreifen: https://app.groople.me  

8. Geben Sie ihre E-Mail-Adresse sowie dein neues Passwort ein. 
9. Klicke Sie auf «Anmelden», um direkt zur Übersicht zu gelangen. 

 

1.2 Aktivitäten finden & prüfen 

Sobald Sie eingeloggt sind, müssen Sie zur spezifischen Übersicht für den Ferienpass navigieren, um 
die Angebote zu sehen. 

1.2.1 Auswahl des Mandanten 

10. Klicken Sie in der Navigation auf «Ferienpass Nidwalden» 
11. Damit öffnet sich die spezifische Umgebung für unsere Organisation. 

 

 

https://app.groople.me/
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1.2.2 Zur Übersicht gelangen 

12. Im oberen Bereich der Seite erscheint nun eine neue Auswahlmöglichkeit. 
13. Klicken Sie oben auf den Punkt «Aktivitätsleiter Übersicht». Dies ist Ihre zentrale Arbeitsseite. 

 

 

1.2.3 Überprüfen der Aktivtäten 

Du hast zwei Möglichkeiten, deine erfassten Aktivitäten zu kontrollieren und freizugeben: 

Weg A: Geführte Überprüfung  

14. Klicken Sie auf den Link: «Um mit der Überprüfung zu starten, klicken Sie hier». 
15. Das System führt Sie nun Schritt für Schritt durch Ihre Aktivitäten. 
16. Achtung: Es werden auf diesem Weg nicht immer zwingend alle Ihre Aktivitäten erfasst. Bitte 

kontrollieren Sie am Ende in der Aktivitätsleiter-Übersicht, ob Sie wirklich alle Angebote ge-
sichtet haben. 

Weg B: Gezielte Auswahl einer einzelnen Aktivität 

17. Klicken Sie in der Spalte «Gruppe» direkt auf das Datum der Aktivität, die Sie überprüfen 
möchten. 

18. Es öffnet sich ein neues Fenster mit den Details zu diesem Angebot. 
19. Tipp: Sie können die Breite jeder Spalte in der Übersicht individuell anpassen, um die Lesbar-

keit zu verbessern. 

 

Ihr Feedback an uns: Bitte prüfen Sie die Angaben sorgfältig. Je nach Ergebnis haben Sie folgende Op-
tionen: 
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1. Alles korrekt: Klicken Sie auf die Schaltfläche «Gruppe bestätigen». Damit ist die Aktivität für 
uns bereit zur Veröffentlichung. 

2. Anpassungen nötig: Sollten Korrekturen (z. B. an Texten, Zeiten oder Teilnehmerzahlen) nötig 
sein, ist der einfachste Weg für uns eine kurze E-Mail. So können wir Details direkt mit Ihnen 
klären. 

o Bevorzugter Weg: Senden Sie Ihre Anpassungswünsche einfach direkt an unsere E-
Mail-Adresse. 

o Alternative in Groople: Klicken Sie auf «Gruppe annullieren oder korrigieren bitte», 
beschreiben Sie die Änderung im Textfeld und klicken Sie anschliessend auf «Spei-
chern». 

3. Neues Bild gewünscht: Falls Sie ein neues Bild oder Logo verwenden möchten, senden Sie uns 
dieses bitte separat per E-Mail im JPG-Format zu (ein direkter Upload in Groople ist leider 
nicht möglich). 

 

1.2.4 Weitere Navigation 

Sie können auch direkt auf einen spezifischen Event (Juli oder August) klicken, um die zugehörigen 
Aktivitäten in einer Tabellenansicht zu sehen. 

 

Empfehlung: Wir empfehlen Ihnen jedoch, grundsätzlich mit der Aktivitätsleiter-Übersicht zu arbei-
ten, da diese für Sie die beste Übersicht bietet. 

Zurück zum Start: Sollte dieser Navigationspunkt nicht mehr sichtbar sein, klicken Sie oben links auf 
das Groople-Symbol, um jederzeit zum Startmenü zurückzukehren. 
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1.2.5 Übersicht und aktueller Status 

Behalte Sie die E-Mail mit dem Login-Link oder speichern Sie diese Anleitung ab, um schnellen Zugriff 
auf die Plattform zu haben. 

• Direktlink: https://app.groople.me  

• Status-Kontrolle: Nach dem Login können Sie jederzeit den aktuellen Bearbeitungsstand der 
Aktivitäten einsehen 

Ein Beispiel: 

 

Bedeutung der Status-Farben: 

Grün: Alles in Ordnung (Freigabe abgeschlossen) 

Gelb: Ihre Freigabe als Aktivitätsleiter/Veranstalter ist noch erforderlich. 

Rot: Ihr Event wird aktuell noch durch das Ferienpass-Team bearbeitet oder korrigiert. 

Grau: Die Aktivität wurde vom Ferienpass-Team noch nicht zur Freigabe aufgeschaltet. 

 

1.3 Teilnehmerübersicht 

Mit Ihrem Login haben Sie jederzeit Zugriff auf die tagesaktuellen Teilnehmerlisten der Aktivitäten. 

Das Ausdrucken ist für Sie freiwillig; die Begleitpersonen erhalten von uns am Durchführungstag im-
mer eine aktuelle Liste. 

So rufen Sie die Listen auf: 

1. Klicken Sie im oberen Menü auf «Aktivitätsleiter Übersicht». 
2. Es erscheint eine Liste Ihrer Aktivitäten. Klicken Sie in der Spalte «Gruppe» auf das jeweilige 

Datum der gewünschten Aktivität. 
3. Ein neues Fenster mit der Detailansicht öffnet sich. 

https://app.groople.me/
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Listen ausdrucken oder speichern: 

4. Sie haben die Wahl zwischen einer ausführlichen oder einer kompakten Variante für den Aus-
druck. 

5. Wichtig: Die Liste der teilnehmenden Kinder sowie der Begleitpersonen wird in Echtzeit aktua-
lisiert. Wir empfehlen Ihnen daher, die Liste erst kurz vor Durchführung der Aktivität auszu-
drucken, damit sie den aktuellen Stand hat. 
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