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Creating an Event 
1. Go to 

www.papdregistry.org 
 

2. Click Login in the upper 
right‐hand corner. 

   

3. Enter in your login 
information and then 
click ‘Login’. 

 

 
4. If you are creating an 

event for your 
organization, make 
sure you select your 
organization from the 
drop down in the 
upper right hand by 
your name. 

 

 

5. Select ‘Training Entry’ 
in the left‐hand menu. 
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6. Click ‘New Event’ 
 

 
7. Select the appropriate 

choice. 
‐Duplicate an Event 
‐Choose from the Catalog 

 
8. Search for the course 

you wish to schedule, 
then select the course. 

 

 

9. You will be able to 
review the course 
information this page. 
Click ‘Next’ to 
continue.  

 

10. Choose the correct 
Event Funder from the 
drop‐down menu 

 
11. Click ‘+Trainer’, and 

select the correct 
trainer for the event.   

12. Choose the Training 
Language from the 
drop‐down menu. 

 



3 
 

www.pakeys.org    January 2018 

13. Click ‘Next’ 

 
14. Complete the 

Assessment of Learning 
and Delivery Methods 
sections on this page. 

 
15. Click ‘Next’ 

 
16. Select the type of 

event location your 
event is. If you select 
web‐based, enter in 
the website or URL to 
access the event. 
 
Check the Confirmed 
box in the right corner.   
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17. Enter in the location of 
the event. 

 
18. Enter in the Event Date 

and Time. 

19. Click ‘Next’ 
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20. Complete the Event 
Registration and Fees 
section. 

 
21. Complete the Contact 

Information section. 

22. Click ‘Submit Event’ 

 
 


