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Bildungsportal für Betriebe (HR-Login) 

Das Bildungsportal ermöglicht das digitale Anmelden für Angebote von Hotel & Gastro formation 

Schweiz. Mit dem HR-Login haben Sie als vorgesetzte Person Zugriff auf die Mitarbeitenden Ihres 

Betriebs und Sie können bei Bedarf direkt im Portal weitere Mitarbeitende erfassen. Ihre Mitarbeiten-

den können Sie mit dem HR-Login für Angebote von Hotel & Gastro formation Schweiz anmelden 

und jederzeit auf ausgewählte Inhalte wie Anmeldungen, den Stundenplan oder Dokumente Ihrer Mit-

arbeitenden zugreifen. 

 

Aus Datenschutzgründen ist es für die Mitarbeitenden jederzeit möglich, die Zustimmung für den Ar-

beitgeber im Portal eigenständig zu setzen oder wieder zu entfernen. Diese Zustimmung bildet die 

technische Grundlage, damit Sie die jeweilige Person und die dazugehörigen Informationen über-

haupt sehen können. Bitte beachten Sie, dass wir hier keine Anpassungen vornehmen dürfen – sollte 

eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter die Zustimmung entfernen, müssen Sie dies in solchen Fällen 

eigenständig mit der jeweiligen Person klären. Im Falle von Mitarbeitenden, die nicht mehr bei Ihnen 

arbeiten, können Sie uns selbstverständlich jederzeit eine Mitteilung machen, damit die jeweiligen 

Personen entfernt werden. 

  

Nachfolgend wird die Registrierung und der erstmalige Zugriff auf das Bildungsportal mit dem HR-

Login, die Benutzeroberfläche und die einzelnen Funktionen im Detail erklärt.  

 

Bei technischen Fragen oder Unklarheiten stehen wir Ihnen über den Helpdesk gerne zur Seite. 
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1 Registrierung und erstmaliger Zugriff 
Eine Selbstregistrierung ist nur für Teilnehmende möglich. Bitte schreiben Sie uns eine Mail an hel-

pdesk@hotelgastro.ch mit allen wichtigen Angaben (Firma, Kontaktperson, Mailadresse, usw.), damit 

wir das Login für Sie erfassen können. Sobald das Login erstellt ist, werden wir Ihnen die Details per 

Mail kommunizieren. 

 

Nach Erhalt der Informationen zum Login können Sie das Bildungsportal unter https://portal.hotel-

gastro.ch öffnen. Für den erstmaligen Zugriff klicken Sie nun auf «Passwort vergessen?»: 

 
 

Geben Sie nun die E-Mailadresse des Logins ein und bestätigen Sie die Eingabe mit «Link senden»: 

 
 

Sie erhalten eine Mail mit dem Absender noreply@hotelgastro.ch – bitte kontrollieren Sie auch Ihren 

Spam-Ordner. Mit einem Klick auf «Passwort zurücksetzen» gelangen Sie zur Seite, wo Sie Ihr Pass-

wort neu setzen können: 

 
 

Definieren Sie ein neues Passwort und bestätigen Sie dieses. Im Anschluss können Sie das Pass-

wort mit «Neues Passwort setzen» speichern: 

 

mailto:helpdesk@hotelgastro.ch
mailto:helpdesk@hotelgastro.ch
https://portal.hotelgastro.ch/
https://portal.hotelgastro.ch/
mailto:noreply@hotelgastro.ch
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Im Anschluss gelangen Sie mit «Zum Login» zurück zur Login-Seite: 

 
 

Bitte beachten Sie hier auch die allgemeinen Geschäftsbedingungen, welche auf der Login-Seite ver-

linkt sind. Hier können Sie sich mit Ihrer E-Mailadresse und dem persönlichen Passwort anmelden: 

 
 

Nach dem erstmaligen Login im Portal wird eine Mitteilung zu den Datenschutzbestimmungen ange-

zeigt, welche Sie bestätigen müssen. Im Anschluss gelangen Sie zum Dashboard für Betriebe, das 

der Startseite des Portals entspricht: 
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2 Benutzeroberfläche 

 
 

1. Das Dashboard entspricht der Startseite des Portals und erklärt die verschiedenen Funktio-

nen, die Sie als Betrieb mit dem HR-Login haben. 

2. Im persönlichen Bereich finden Sie Ihre persönlichen Informationen. Unter «Meine Mitarbei-

tenden» finden Sie Ihre Mitarbeitenden. Bitte beachten Sie, dass für die Anzeige zwingend 

die Zustimmung der jeweiligen Person vorhanden sein muss – ansonsten sehen Sie diese 

und die dazugehörigen Informationen nicht. Bei einem neuen Mitarbeitenden, der im Portal 

erfasst wird, wird diese Zustimmung automatisch gesetzt. Unter «Kurstermine» haben Sie 

eine chronologische Auflistung aller für Ihre Mitarbeitenden relevanten Termine mit Angaben 

zur teilnehmenden Person und wichtigen Details zum Status und zum Durchführungsort. All 

diese Termine finden Sie in kalendarischer Form auch im «Kalender», wo Sie weiterführend 

die Möglichkeit haben, Ihre Termine in einem Kalender Ihrer Wahl (Outlook, Google, …) zu 

abonnieren und zu synchronisieren. In den Bereichen «Dokumente» haben Sie Zugriff auf 

freigegebene Dokumente Ihrer Mitarbeitenden. Unter «Rechnungen» sehen Sie Ihre Rech-

nungen. Unter «Mitteilungen» sehen Sie die via Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B. 

Adressänderung) und Sie können hier bei Bedarf auch eine neue Mitteilung erfassen. 

3. Über «Alle Angebote» finden Sie alle aktuell publizierten Angebote von Hotel & Gastro forma-

tion Schweiz. Mit Ihrem Login können Sie Ihre Mitarbeitenden direkt und jederzeit auf Ereig-

nisse anmelden – bitte beachten Sie, dass Sie eine Person zunächst unter «Meine Mitarbei-

tenden» erfassen müssen, bevor eine Anmeldung möglich ist. 

4. Der Warenkorb zeigt Ihnen alle Ereignisse, für die Sie das Anmeldeformular bereits ausgefüllt 

haben. Die ausgefüllten Anmeldungen müssen über den Warenkorb und das Checkout noch 

abgeschlossen werden, damit die Mitarbeitenden auf die Ereignisse gebucht sind. 

5. Über Ihre Initialen oben rechts können Sie die Sprache einstellen, den Zoom-Faktor verän-

dern, Ihre persönlichen Angaben einsehen (z.B. Adresse), Ihr Passwort ändern oder sich 

ausloggen. 
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3 Anmeldung auf Angebote 
Oben rechts über «Alle Angebote» finden Sie alle zurzeit publizierten Ereignisse. Hier haben Sie die 

Möglichkeit, Ihre Mitarbeitenden auf eines oder mehrere Ereignisse als Teilnehmende anzumelden: 

 
 

Mit den Filtermöglichkeiten oben haben Sie die Möglichkeit, gezielt nach den gewünschten Ereignis-

sen zu suchen. Mit einem Klick auf die gewünschte Zeile können Sie die Detailansicht des Ereignis-

ses öffnen. Alternativ können Sie auch hier direkt «Anmelden» wählen: 

 
 

Die Detailansicht des Ereignisses zeigt Ihnen alle wichtigen Details zum gewünschten Ereignis. Mit 

«Alle Events» gelangen Sie zurück zur Ereignissuche. Mit «Anmelden» gelangen Sie zum Anmelde-

formular des Ereignisses: 
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Das Anmeldeformular des gewählten Angebots öffnet sich und sie sehen unten die Liste «Teilneh-

mer», die zunächst leer ist. Mit dem Plus-Symbol rechts können Sie eine Mitarbeiterin oder einen Mit-

arbeiter auswählen und für diese Person das Anmeldeformular ausfüllen: 

 
 

Im sich öffnenden Fenster wählen Sie zunächst die teilnehmende Person aus (1) – bitte beachten 

Sie, dass Personen unter «Meine Mitarbeitenden» erfasst sein müssen (siehe Abschnitt 4.1), damit 

Sie ausgewählt werden können. Entsprechend müssen Sie diese bei Bedarf zunächst erfassen. Für 

die ausgewählte Person wird im Anschluss das Anmeldeformular vollständig ausgefüllt (2) und die 

Eingabe mit «Speichern» bestätigt (wenn zwingende Angaben fehlen, folgt eine entsprechende Mel-

dung und die unvollständigen Felder werden rot markiert): 

 
 

Sie sehen die ausgewählte Person nun in der Liste «Teilnehmer». Über die entsprechenden Symbole 

können Sie die jeweilige Position bei Bedarf bearbeiten oder löschen. Sollten Sie weitere Personen 

für das gleiche Ereignis anmelden wollen, können Sie dies wiederum über das Plus-Symbol machen: 

 
 



 

 

 

Hotel & Gastro formation Schweiz 20.08.2025 Seite 7 von 12 
Projekte & Prozesse  Anleitung_Portal_HR-Login.docx 
 

Wenn Sie für alle Mitarbeitenden das Anmeldeformular ausgefüllt haben und diese in der Liste ange-

zeigt werden, können Sie oben recht auf «Anmelden» klicken, um die Positionen dem Warenkorb hin-

zuzufügen: 

 
 

Es folgt eine Meldung, dass die Anmeldung dem Warenkorb hinzugefügt wurde. Mit «Zur Event-Su-

che» haben Sie die Möglichkeit, Ihre Mitarbeitenden für weitere Angebote anzumelden. Mit «Zum 

Warenkorb» gelangen Sie zum Warenkorb mit der ausgefüllten Anmeldung: 

 
 

Bitte beachten Sie, dass Anmeldungen im Warenkorb nur für 72 Stunden gespeichert werden. In die-

sem Zeitraum müssen diese abgeschlossen werden – ansonsten müssen sie neu erstellt werden. 

 

Im Warenkorb sehen Sie das Angebot, für das Sie das Anmeldeformular für einen oder mehrere Mit-

arbeitende ausgefüllt haben. Mit dem Stift-Symbol können Sie diese einsehen und wenn nötig bear-

beiten, mit dem Löschen-Symbol löschen Sie das Angebot aus dem Warenkorb. Mit «Anmeldung ab-

schliessen» schliessen Sie den Warenkorb ab und die Mitarbeitenden werden auf die verschiedenen 

Ereignisse gebucht: 

 
 

Im Portal wird nach Abschluss eine entsprechende Mitteilung angezeigt, 
dass wir die Anmeldung erhalten haben: 

 
Weiterführend wird ein Bestätigungsmail an Ihren Mitarbeitenden und Sie im 
Cc geschickt, welche den Erhalt der Anmeldung ebenfalls bestätigt: 
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4 Persönlicher Bereich 
Im persönlichen Bereich finden Sie Ihre persönlichen Informationen. Der persönliche Bereich ist aktu-

ell in sechs verschiedene Teile gegliedert, welche nachfolgend erläutert werden. 

4.1 Meine Mitarbeitenden 

Hier finden Sie eine Auflistung Ihrer Mitarbeitenden. Voraussetzung für die Sichtbarkeit ist das Einver-

ständnis der jeweiligen Person. Mit einem Klick auf den Namen oder den Vornamen öffnen Sie die 

Detailansicht der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters: 

 
 

Die allgemeinen Personenangaben können Sie nicht direkt anpassen. Bei Bedarf können Sie uns 

gerne über «Adressmutation melden» eine Mitteilung machen und wir nehmen die Anpassungen für 

Sie im System vor: 

 
 

Alle anderen Adressangeben können Sie direkt im Portal anpassen und mit «Speichern» bestätigen. 

Ganz unten finden Sie verschiedene Tabs zum jeweiligen Mitarbeiter, welche die Termine und Anmel-

dungen auflisten: 

 
 

Mit einem Klick oben links auf «Adressen (Meine Mitarbeitenden)» 

gelangen Sie zurück zur Liste Ihrer Mitarbeitenden: 

 

Möchten Sie einen neuen Mitarbeitenden erfassen, klicken Sie oben rechts auf «Erstellen»: 
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Nun müssen Sie die Angaben zum neuen Mitarbeitenden vollständig erfassen. Mit «Speichern» spei-

chern Sie die Eingabe, mit «Speichern + Neu» wird nach dem Speichern das leere Formular wieder 

angezeigt, damit Sie einen weiteren Mitarbeitenden erfassen können. Das Speichern ist erst möglich, 

wenn alle Pflichtfelder ausgefüllt sind (bitte allfällige Meldungen und Markierungen beachten): 

 
 

Mit dem Speichern des Mitarbeitenden wird für die angegebene Mailadresse ein Login erstellt, sofern 

für diese noch kein Login besteht (bitte entsprechend eine personalisierte Mailadressen angeben) 

und der Mitarbeitende wird per Mail über das erstellte Login informiert. Wenn Sie zurück zur Liste der 

Mitarbeitenden gehen, sehen Sie den neu erfassten Mitarbeitenden: 

 

4.2 Kurstermine 

Unter «Kurstermine» finden Sie eine Auflistung aller für Ihre Mitarbeitenden relevanten Termine mit 

ergänzenden Angaben zum Status und zum Durchführungsort. Standardmässig wird die Option «Ak-

tuelle Termine» angezeigt, wodurch alle Termine, die in der Vergangenheit liegen, ausgeblendet wer-

den. Über das Drop-down-Menü können Sie auf «Alle Termine» wechseln, wodurch auch Termine in 

der Vergangenheit angezeigt werden: 

 

4.3 Kalender 

Der Kalender bietet Ihnen die grafische Aufbereitung der für Sie relevanten Termine, wobei er sich 

am heutigen Datum orientiert. Mit einem Klick auf einen Kalendereintrag öffnen Sie die Detailansicht. 

Hier ist unter «Beschreibung» auch der Mitarbeitende und der Buchungsstatus zum Termin aufge-

führt. Die Standardansicht ist auf «Woche» eingestellt - dies können Sie über das entsprechende 

Drop-down auf eine Tages-, Arbeitswochen- oder Monatsansicht wechseln: 
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Weiter haben Sie die Möglichkeit, über «Externe Synchronisation» ein Kalender-Abonnement zu er-

stellen. Sie können die Termine Ihrer Mitarbeitenden so in einem Kalender Ihrer Wahl synchronisie-

ren, sodass Sie diese stets aktuell zur Verfügung haben. Hierfür müssen Sie den zur Verfügung ge-

stellten Link kopieren und diesen dann im Kalender Ihrer Wahl (Voraussetzung: muss iCalendar-For-

mat unterstützen) einbinden: 

 
 

Als Hilfestellung haben Sie nachfolgend Anleitungen zu einzelnen und gängigen Kalendern, wie Sie 

einen Internet-Kalender einbinden können: 

• Microsoft Outlook 

• Google Kalender 

• Mac Kalender 

• iOS Kalender 

4.4 Dokumente 

Hier können Sie auf ausgewählte Dokumente Ihrer Mitarbeitenden zugreifen bzw. diese über das 

Symbol rechts herunterladen: 

 

4.5 Rechnungen 

Hier sehen Sie eine chronologische Auflistung Ihrer Rechnungen mit Angabe zum Rechnungsbetrag 

und zum Stand der Zahlung. Auch hier haben Sie die Möglichkeit, die Rechnungen rechts über das 

Symbol herunterzuladen: 

https://support.microsoft.com/de-de/office/kalender-nach-outlook-importieren-8e8364e1-400e-4c0f-a573-fe76b5a2d379#:~:text=%C3%96ffnen%20Sie%20Ihren%20Outlook%2DKalender,hinzuf%C3%BCgen%20und%20Updates%20abonnieren%20m%C3%B6chten.
https://support.google.com/calendar/answer/37100?hl=de&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.apple.com/de-de/guide/calendar/icl1022/mac
https://support.apple.com/de-ch/guide/iphone/iph3d1110d4/ios
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4.6 Mitteilungen 

Hier sehen Sie die über das Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B. Adressmutation) und den 

jeweiligen Status der Bearbeitung. Über «Erstellen» haben Sie weiterführend die Möglichkeit, eine 

neue Mitteilung zu erfassen bzw. zu schicken: 

 
 

Um eine neue Mitteilung zu erfassen, wird das angezeigte Formular ausgefüllt. Mit «Absenden» wird 

die Mitteilung verschickt bzw. in unserem System gespeichert: 

 
 

Nachdem die Mitteilung erfolgreich übermittelt wurde, ist diese gespeichert und schreibgeschützt. Sie 

finden diese auch in der Liste der Mitteilungen und können sie bei Bedarf auch hier wieder zur An-

sicht öffnen: 
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5 Einsehen und Bearbeiten der persönlichen Angaben 
Oben rechts über Ihre Initialen und «Profil» haben Sie die Möglichkeit, Ihre persönlichen Angaben 

einzusehen: 

 
 

Ihre im System hinterlegte(n) Adresse(n) sehen Sie im Bereich «Adressen» (Privatadresse und ggf. 

abweichende Rechnungsadresse). Unter «Zugangsinformationen» haben Sie die Möglichkeit, Ihre 

Mailadresse für das Login einzusehen: 

 
 

Sollte eine Anpassung an Ihrer Adresse vorgenommen werden müssen, ist dies aus technischen 

Gründen nicht direkt über das Portal möglich. Bitte lassen Sie uns hierfür eine Mitteilung über das 

Portal oder eine Nachricht über unseren Helpdesk zukommen – wir werden die Anpassungen im An-

schluss für Sie im System vornehmen. 

mailto:helpdesk@hotelgastro.ch

