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Bildungsportal fuir Teilnehmende

Das Bildungsportal ermdglicht das digitale Anmelden fiir Angebote von Hotel & Gastro formation

Schweiz. Weiter bietet es den Teilnehmenden die Mdglichkeit, jederzeit auf die fir Sie notwendigen
Informationen wie Ihre Kursanmeldungen, lhren Stundenplan, persénliche Dokumente und Rechnun-
gen zuzugreifen.

Nachfolgend werden die Registrierung und der erstmalige Zugriff auf das Bildungsportal, die Benut-

zeroberflache und die einzelnen Funktionen im Detail erklart.

Bei technischen Fragen oder Unklarheiten stehen wir Ihnen Gber den Helpdesk gerne zur Seite.
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1 Registrierung

Fir das Portal miissen Sie sich initial registrieren. Hierfir 6ffnen Sie zunachst das Bildungsportal un-
ter https://portal.hotelgastro.ch/ und wahlen ganz unten «Registrieren»:

Login

Mit dem Legin akzeptieren Sie die AGB von Hotel &
Gastro formation Schweiz.

Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen
‘wir Ihnen (iber den Support gerne zur Verfiigung.

Benutzername (E-Mail) *
val&(u\l\rav
formatt

—

unt? Registrieren

Im Registrierungsfenster finden Sie zunachst wichtige Informationen zur Registrierung, welche be-
ricksichtigt werden missen (v.a. hinsichtlich E-Mailadresse). Fir die Registrierung ist eine giltige
und personliche E-Mailadresse, Vor- und Nachname anzugeben sowie ein Passwort zu definieren.
Im Anschluss kann man die Eingabe mit «Registrieren» bestatigen:

Registrieren

otel & Gastro
Jarmatit

Sollte die Mailadresse bereits als Login bekannt sein, wird eine entsprechende Meldung oberhalb des
Buttons «Registrieren» angezeigt und sie gelangen nicht weiter. In diesem Fall gehen Sie Gber «Zum
Login» zur Login-Seite und loggen sich ein bzw. setzen, wenn nétig, das Passwort zurlick:

Passwort wiederholen *
®

Username « s = (= is already taken.

Haben Sie bereits einen -':::.'.'

Sie erhalten eine Mail mit dem Absender noreply@hotelgastro.ch — bitte kontrollieren Sie auch lhren
Spam-Ordner. Wahlen Sie «E-Mail-Adresse bestatigen»:

E-Mail-Ad gel
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Sie sehen nun die Bestatigung, dass die Registration erfolgreich war. Mit «Zum Login» gelangen Sie
zur Login-Seite:

Registration erfolgreich

Ihre Registrierung war erfolgreich. Bitte gehen
Sie zur Login-Seite, um die Applikation zu
benutzen.

Hotel & €
furm

Bitte beachten Sie hier auch die allgemeinen Geschaftsbedingungen, welche auf der Login-Seite ver-
linkt sind. Hier konnen Sie sich mit lhrer E-Mailadresse und dem persénlichen Passwort anmelden:

Login

Mitdem Login akzeptieren Sie di
Gastro formation Schweiz.

Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen
Wir Innen ber den Support gemne zur Verfigung.

Hotel & Gastro
ﬂ,,,,,}mn

Nach dem erstmaligen Login im Portal wird eine Mitteilung zu den Datenschutzbestimmungen ange-
zeigt, welche Sie bestatigen missen. Im Anschluss gelangen Sie zum Dashboard fir Teilnehmende,
das der Startseite des Portals entspricht:

g5 Dashboard Dashboard
Dashboard ©
Herzlich willkommen! 2

Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz.
Fiir die Nutzung des Portals empfehlen wir ein Tablet oder Computer. Mit einem Handy leidet die Ubersichtlichkeit aufgrund der kleinen Bildschirmgrésse - insbesondere bei einer Anmeldung auf ein Ereignis

Sie finden unter “Persénlicher Bereich” Ihre persénlichen Informationen (im Falle einer Selbstregistration wird dieser erst nach der ersten Anmeldung auf ein Ereignis angezeigt)

Meine Kurse Hier finden Sie alle Ihre Anmeldungen auf unsere Angebote

Kurstermine * Hier finden Sie alle Ihre Termine als Teilnehmerin/Teilnehmer

Kalender * Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihre Termine zu abonnieren und mit einem externen Kalender zu synchronisieren

Dokumente Hier knnen Sie auf freigegebene Dokumente zugreifen

Rechnungen Hier finden Sie Ihre Rechnungen

Mitteilungen Hier finden Sie die an uns verfassten Mitteilungen (z.B. Adressmutation) mit dem Status der Bearbeitung. Weiter kénnen Sie hier auch eine neue Mitteilung verfassen.
* Hinwreis zu den der Hoheren Hier werden akiuel keine Termine hrt, nichtin und im Kalender ersichtlich sind. Bitte orientieren Sie sich hier am jeweiligen Prifungsplan.

Oben rechts iiber ‘Alle Angebote” finden Sie alle publizierten Ereignisse - hier konnen Sie sich direkt auf Lehrgange, Priifungen, etc. anmelden.
Ihre personlichen Angaben (z.B. Adresse) konnen Sie oben rechts ber Ihre Initialen unter Profil einsehen und bearbeiten.

@hotelgastro.ch geme zur Verfiigung

Die Anleitung zum Portal als Teilnehmende finden Sie hier. Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen wir Ihnen unter helpde:

Ihr Team von Hotel & Gastro fosmation Schweiz
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2 Benutzeroberflache

o . ‘5&1 Alle Angebote ‘ @ I:l
95 Dashboard o a o a
# PersonlicherBer.. ~

Dashboard @
Meine Kurse
Kurstermine Herzlich Willkommen!
Kalender

Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz.
Dokumente

Fur die Nutzung des Portals empfehlen wir ein Tablet oder Computer. Mit einem Handy leidet die Ubersichtlichkeit aufgrund der kleinen Bildschirmgr - insbesondere bei einer Idung auf ein Ereignis.
Rechnungen
Sie finden unter "Personlicher Bereich” Ihre personlichen Informationen (im Falle einer Selbstregistration wird dieser erst nach der ersten Anmeldung auf ein Ereignis angezeigt):
Mitteilungen Meine Kurse Hier finden Sie alle Ihre Anmeldungen auf unsere Angebote
e Kurstermine* Hier finden Sie alle Ihre Termine als Teilnehmerin/Teilnehmer
Kalender * Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihre Termine zu abonnieren und mit einem externen Kalender zu synchronisieren
Dokumente Hier kénnen Sie auf freigegebene Dokumente zugreifen
Rechnungen Hier finden Sie Ihre Rechnungen
Mitteilungen Hier finden Sie die an uns verfassten Mitteilungen (z.B. Adressmutation) mit dem Status der Bearbeitung. Weiter kénnen Sie hier auch eine neue Mitteilung verfassen.
* Hinweis zu den der Hoheren Hier werden aktuel keine Termine e, nichtin und im Kalender ersichitlich sind. Bitte orientieren Sie sich hier am jeweiligen Prifungsplan.

Oben rechts iiber ‘Alle Angebote’ finden Sie alle publizierten Ereignisse - hier kénnen Sie sich direkt auf Lehrgange, Prifungen, etc. anmelden

Ihre persénlichen Angaben (z.B. Adresse) kénnen Sie oben rechts iiber hre Initialen unter Profil einsehen und bearbeiten.

Die Anleitung zum Portal als Teilnehmende finden Sie hier. Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen wir Ihnen unter helpdesk@hotelgastro.ch geme zur Verfiigung

Ihr Team von Hotel & Gastro formation Schweiz

1. Das Dashboard entspricht der Startseite des Portals und erklart die verschiedenen Funktio-
nen, die Sie als Teilnehmende haben.

2. Im persoénlichen Bereich finden Sie Ihre personlichen Angaben — bitte beachten Sie, dass
dieser im Falle einer Selbstregistration erst nach der ersten Anmeldung auf ein Ereignis an-
gezeigt wird. Unter «Meine Kurse» finden Sie alle Kurse und Angebote, bei denen Sie ange-
meldet sind. Unter «Kurstermine» haben Sie eine chronologische Auflistung aller fir Sie rele-
vanten Termine mit wichtigen Details zum Status und zum Durchfuhrungsort. Alle Termine
finden Sie in kalendarischer Form auch im «Kalender», wo Sie weiterfiihrend die Mdglichkeit
haben, Ihre Termine in einem Kalender lhrer Wahl (Outlook, Google, ...) zu abonnieren und
zu synchronisieren. In den Bereichen «Dokumente» und «Rechnungen» haben Sie Zugriff
auf freigegebene Dokumente und Ihre Rechnungen. Unter «Mitteilungen» sehen Sie die via
Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B. Adressanderung) und Sie kénnen hier bei Be-
darf auch eine neue Mitteilung erfassen.

3. Uber «Alle Angebote» finden Sie alle aktuell publizierten Angebote von Hotel & Gastro forma-
tion Schweiz. Mit lhrem Login kénnen Sie sich direkt und jederzeit auf Ereignisse anmelden.

4. Der Warenkorb zeigt lhnen alle Ereignisse, fur die Sie das Anmeldeformular bereits ausgefullt
haben. Die ausgefullten Anmeldungen mussen Uber den Warenkorb und das Check-out noch
abgeschlossen werden, damit sie auf die Ereignisse gebucht sind.

5. Uber Ihre Initialen oben rechts kénnen Sie die Sprache einstellen, den Zoom-Faktor veran-
dern, lhre personlichen Angaben bearbeiten (z.B. Adresse), Ihr Passwort andern oder sich
ausloggen.
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3 Anmeldung auf Angebote

Oben rechts lber «Alle Angebote» finden Sie alle zurzeit von uns publizierten Ereignisse. Hier haben
Sie die Moglichkeit, sich auf eines oder mehrere Ereignisse als Teilnehmende anzumelden:

85 Dashboard

i Teilnehmer - za Alle Angebote % O

Dashboard

Dashboard ©

Herzlich willkommen!

Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz.

Mit den Filtermoglichkeiten oben haben Sie die Moglichkeit, gezielt nach den gewunschten Ereignis-

sen zu suchen.

Mit einem Klick auf die gewtiinschte Zeile konnen Sie die Detailansicht des Ereignis-

ses Offnen. Alternativ kdbnnen Sie auch hier direkt «kAnmelden» wahlen:

Alle Ereignisse

B -

Gildungssnite Benutstaid

Hehere Berufsbidung _ Chef de Réception mit eidg. Fac

Beginn ab

Durchfiiheungsor

_ O Fller zurickseszen

Titel Datum Sprache Durchfiihrungsort
. 19.05.2025 -
Modulpriifungen Chef de Réception mit eidgenéssischem Fachaus. 19,05 2025 DE Weggis B Anmelden
2025
. P ) 04.06.2025 -
Lehrgang Chef de Réception mit aidgendssischom Fachauswais s0g2o00s  OE Weggis W Anmelden
16.06.2025 - »
Modulprifungen Chef de Réception mit eidgensssischem Fachaus. |/ o0 DE weggis
" " 28.11.2025-
Modulpriifungen Chef de Réception mit eidgendssischem Fachaus.. o' % 00" DE Weggis
27.01.2026
Modulpriifungen Chef de Réception mit eidgendssischem Fachaus.. 55 .7 o " DE Weggis

Die Detailansicht des Ereignisses zeigt lhnen alle wichtigen Details zum gewlnschten Ereignis. Mit

«Alle Events»
mular des Erei

Alle Evenis

gelangen Sie zurtick zur Ereignissuche. Mit «kAnmelden» 6ffnen Sie das Anmeldefor-
gnisses:

Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachausweis

Ubersicht

Titel Nummer
Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachausweis LG CR 2506 LU
Beginn Ende
04.06.2025 20.02.2026
Durchfiihrungsort Preis (CHF)
Weggis 6'600.00

Anmeldung bis
04.06.2025

Termintbersicht

Den detaillierten
kann

Stundenplan kénnen Sie unter "Wichtige Informationen” herunterladen. Bitte beachten Sie, dass dieser provisorisch ist und &ndern

Das Anmeldeformular ist je Angebot unterschiedlich und umfasst diejenigen Informationen und Doku-
mente, welche wir im Rahmen der Anmeldung benétigen. Wenn Sie das Anmeldeformular vollstandig
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ausgeflllt haben, klicken Sie auf «Anmelden» (wenn zwingende Angaben fehlen, folgt eine entspre-

chende Meldung und die unvollstandigen Felder werden rot markiert):

Teilnehmer - ‘ za Alle Ereignisse ‘ k=4 ®
95 Dashboard < Dashboard (Dashboard Teilne. Anmeidung zu: Lehrgang Chef
Anmeldung zu: Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachausweis ‘ X Abbrechen |
Ubersicht
Titel

Lehrgang Chef de Réception mit eidgenéssischem Fachausweis

Beginn Ende

04.06.2025 20.02.2026

Durchfiihrungsort Preis (CHF)

Weggis 6'600.00
Anmeldung bis
04.06.2025

Mit der Anmeldung zum Lehrgang bestatigen Sie die Richtigkeit der gemachten Angaben und dass Sie Uber die geftenden Zulassungsbedingungen gemiss Priifungsordnung und Wegleftung informiert sind.

Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen wir Ihnen iiber den Support gerne zur Verfiigung

Aktueller Arbeitgeber

Arbeiigeber/Firma * @ Strasse/Nr. *

=L
PLZ/Ort*

Angaben L-GAV

Es folgt eine Meldung, dass die Anmeldung dem Warenkorb hinzugefigt wurde. Mit «Zur Event-Su-
che» haben Sie die Mdglichkeit, sich direkt fir weitere Angebote anzumelden. Mit «Zum Warenkorb»
gelangen Sie zum Warenkorb mit der ausgefillten Anmeldung:

Anmeldung im Warenkorb

Die Anmeldung wurde dem Warenkorb hinzugefiigt. Sie wird erst durch
Abschluss im Warenkorb definitiv. Was méchten Sie als ndchstes tun?

‘ zQ Zur Event-Suche

Bitte beachten Sie, dass Anmeldungen im Warenkorb nur fiir 72 Stunden gespeichert werden. In die-
sem Zeitraum mussen diese abgeschlossen werden — ansonsten mussen sie neu erstellt werden.

Im Warenkorb sehen Sie das Angebot, fur das Sie das Anmeldeformular ausgefullt haben. Mit dem
Stift-Symbol kénnen Sie dieses einsehen und wenn notig bearbeiten, mit dem Léschen-Symbol 16-
schen Sie das Angebot aus dem Warenkorb. Mit «Verbindlich anmelden» starten Sie den Check-out-
Prozess:

Teilnehmer e ‘ . Alle Ereignisse ‘ ¥ o
95 Dashboard «Dashboard (Dashboard Teilne. renkol
Warenkorb © Uversicnt 2) Buchung 3) Bestatigung
Positionen (1) Zusammenfassung
Lehrgang Chef de Réception mit eidgensssischem Fachausweis / LG CR 2506 LU VARR:}

Wir bitten Sie, Ihre Auswahl und die
gemachten Angaben iiber das Bearbeiten-
symbol links noch einmal sorgféltig zu
iiberpriifen.

Beginn Ende
04.06.2025 20.02.2026

Durchfihrungsort Preis (CHF)

Die Kosten werden Ihnen nach der
Weggis 6/600.00

Verarbeitung Ihrer Anmeldung auf der
Rechnung ausgewiesen.

Bitte beachten Sie, dass es je nach
Angebot und L-GAV-Subventionierung sein
kann, dass keine Rechnung an die
Teilnehmenden verschickt wird.
Detaillierte Informationen zur L-GAV-
Finanzierung finden Sie hier

-» Verbindlich anmelden
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Nun mussen Sie lhre persdnlichen Angaben vollsténdig ausfillen. Weiterfihrend haben Sie im For-
mular die Moéglichkeit, eine abweichende Rechnungsadresse (z.B. Betrieb oder Drittperson) fur lhre
Anmeldung anzugeben. Mit «<Anmeldung abschliessen» wird die Anmeldung abgeschlossen, was

auch wiederum nur mdglich ist, wenn alles vollstadndig ausgefullt ist (wenn nicht wird wiederum eine

Meldung angezeigt und die unvollstdndigen Felder werden markiert):

Teilnehmer - | Aleereigise | ¥ @
28 Dashboard
Warenkorb 1) Ubersicht @ Buchung 3) Bestatigung
Teilnehmeradresse Zusammenfassung
Anrede *

Wir bitten Sie, Ihre Auswahl und die
gemachten Angaben iiber das Bearbeiten-
Symbol links noch einmal sorgfaltig zu

Vormame * Narme * iberpriifen

Die Kosten werden Ihnen nach der
Verarbeitung Ihrer Anmeldung auf der

prase susslresten Rechnung ausgewiesen.
Bitte beachten Sie, dass es je nach
Land * PLZ /O Angebot und L-GAV-Subventionierung sein

kann, dass keine Rechnung an die
n - P S r | o Teilnehmenden verschickt wird.
Detaillierte Informationen zur L-GAV-
Telefon Privat @ Mabiltelefon Privat* © Finanzierung finden Sie hier.

& Zuriick
Korrespondenzsprache * Zustellart Rechnung* ®

= Versand per E-Mail « Anmeldung abschliessen

Nach Abschluss der Anmeldung folgt eine entsprechende Meldung im Warenkorb. Weiterfihrend wird
nach der erstmaligen Anmeldung auf ein Angebot auch der personliche Bereich links im Meni ange-
zeigt:

- ‘;q Alle Ereignisse ‘ h=4 @

25 Dashboard

Personlicher Ber. ~
* Warenkorb 1) Ubersicht 2) Buchung © Bestiitigung
Meine Kurse
Kurstermine
Kalender

Dokumente

Rechnungen

Abschluss Warenkorb

Wir haben Ihre Anmeldung erhalten und werden diese baldmé&glichst verarbeiten.

Weitere Informationen werden Sie zeitnah erhalten.

otelgastro.ch

Weiter erhalten Sie eine Mail, welche den Erhalt der Anmeldung bestatigt:

Ihre Anmeldung

) Antworten % Allen antworten Weiterleiten T
@hotelgastro.ch - -

Do. 24.04.2025
Hallo aus Weggis!
Besten Dank fiir Ihre Anmeldung. Weitere Informationen werden Sie zeitnah erhalten.

Fir eine Ubersicht Ihrer Kursanmeldungen loggen Sie sich bitte jederzeit im Portal ein
Zum Portal von Hotel & Gastro formation Schweiz

Fur alifallige Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfugung
Freundliche Griisse
Hotel & Gastro formation Schweiz | Suisse [ Svizzera

Eichistrasse 20 | 6353 Weggis | +41 41 392 77 77 | info@hotelgastro ch
Avenue Général-Guisan 48a | 1009 Pully | +41 21 804 85 30 | romandie@hotelgastro.ch
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4 Personlicher Bereich

Im personlichen Bereich finden Sie lhre persodnlichen Informationen. Der personliche Bereich ist aktu-
ell in sechs verschiedene Teile gegliedert, welche nachfolgend erlautert werden.

4.1 Meine Kurse

Hier finden Sie alle Kurse, die fiir Sie relevant sind. Standardmassig werden die «Aktuellen Kursbu-
chungen» angezeigt. Alle Kurse, deren Enddatum vorbei ist oder bei denen Sie nicht mehr angemel-
det sind (Abgemeldet, umgebucht, usw.), werden nicht angezeigt. Um alle Kursanmeldungen zu se-

hen, kénnen Sie im Drop-Down-Men( auf «Alle Kursbuchungen» wechseln:

B i

95 Dashboard Altuelle Kursbuchungen

A Personlicher Ber.. ~

Meine Kurse

Kurstermine

Aktuelle Kursbuchungen = Akuwelle Kursbuchungen

Q Liste durchsuchen. Y - L o®
Kalender
v Nummer 12 Tiel Beginn 11 Ende Durchfiihrungsort Status
Dokumente
Rechnungen LG CR 2506 LU Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachaus... 04.06.2025 20.02.2026 Weggis Angemeldet
- LG CR 2506 LU BEO Betriebsorganisation 25.08.2025 07.11.2025 Weggis Angemeldet

Mitteilungen

LG CR 2506 LU FI2 Finanzen Il 25.08.2025 20.02.2026 Weggis Angemeldet

LG CR 2506 LU FUH Fiihrung 27.08.2025 06.11.2025 Weggis Angemeldet

4.2 Kurstermine

Unter «Kurstermine» finden Sie eine Auflistung aller fiir Sie relevanten Termine mit erganzenden An-
gaben zu lhrem Status und zum Durchfiihrungsort. Standardmassig wird die Option «Zukiinftige Ter-
mine» angezeigt, wodurch alle Termine, die in der Vergangenheit liegen, ausgeblendet werden. Uber

das Drop-down-Meni kénnen Sie auf «Alle Termine» wechseln, wodurch auch Termine in der Ver-

gangenheit angezeigt werden:

= - za, Alle Angebote = @
g5 Dashboard Termine
A Personlicher Ber.. ~ Termine B D P
Meine Kurse
CrEEiire Q Liste durchsuchen. Y - L&
Kalender
v Beginn 11 von 12 Bis Nummer Titel Buchungsstatus on
Dokumente
25.08.2025 08:00 12:00 LG CR 2506 LU LRF Lernreflexion Angemeldet Gotthard (Weggis)
Rechnungen
- 25.08.2025 13:00 17:00 LG CR 2506 LU BEQ Betriebsorganisation Angemeldet Gotthard (Weggis)
Mitteilungen

4.3 Kalender

Der Kalender bietet Ihnen die grafische Aufbereitung der fur Sie relevanten Termine, wobei er sich
am heutigen Datum orientiert. Die Standardansicht ist auf « Woche» eingestellt, wobei Sie dies Uber
das entsprechende Drop-down auch auf eine Tages-, Arbeitswochen- oder Monatsansicht wechseln

e - za Alle Angebote E ©
28 Dashboard Kalender
# PersonlicherBer..  ~ Kalender @ & Exteme Synchronisation
Meine Kurse
Kurstermine < 25-31 August 2025 > WoeheE|
Kalender
Mo 25 Di26 Mi27 Do28 Fr29 sa30 S031
Dokumente
Ganzidgig
Rechnungen
06:00
Mitteilungen
08:00
LG CR 2506 LULRF ... LG CR2506 LU BEO... LG CR 2506 LU FUH... LG CR 2506 LU FUH... LG CR2506 LU MV...
0800-12:00 08:00- 1200 08:00-1200 08001200 08:00-1200
10:00
12:00

Hotel & Gastro formation Schweiz
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Weiter haben Sie die Moglichkeit, Uber «Externe Synchronisation» ein Kalender-Abonnement zu er-
stellen. Sie kénnen lhre Termine so in einem Kalender Ihrer Wahl synchronisieren, sodass Sie diese
stets aktuell zur Verfligung haben. Hierflir missen Sie den zur Verfligung gestellten Link kopieren
und diesen dann im Kalender lhrer Wahl (Voraussetzung: muss iCalendar-Format unterstutzen) ein-
binden:

- ‘ za_ Alle Angebote ‘ B [©)
28 Dashboard
Personlicher Ber.. ~
* Kalender @ || ® Exteme Synchronisation
Meine Kurse
Externen Kalender synchronisieren
Kurstermine < 25-31 August 2025 >
Kopieren Sie den unten stehenden Link und fiigen Sie ihn in jede exterfe
Kalender Anwendung ein, die das iCalendar-Format unterstiitzt (z. B. Outlook,
Mo 25 pi 26 Miz7 0028 Gmail, Thunderbird usw.).
Dokumente
Ganztégig https://portal hotelgastro.ch/api/v1/calendar/VertragTeilnehmer  [%]
Rechnungen

06:00

Als Hilfestellung haben Sie nachfolgend Anleitungen zu einzelnen und gangigen Kalendern, wie Sie
einen Internet-Kalender einbinden kdnnen:

e  Microsoft Outlook

e Google Kalender

e Mac Kalender

e iOS Kalender

4.4 Dokumente

Hier kdnnen Sie auf ausgewahlte Dokumente zugreifen bzw. diese iber das Symbol rechts herunter-
laden:

E 0

- ‘ = Alle Angebote ‘
05 Dashboard

A Personlicher Ber.. ~ Dokumente o
Meine Kurse

Kurstermine v - X o®

Kalender

v Dawm L Mailing / Kontakteintrag Ereignis
Dokumente

02.06.2025 Modulausweis
Rechnungen

[

Mitteilungen 02.06.2025 Modulausweis

4.5 Rechnungen

Hier sehen Sie eine chronologische Auflistung lhrer Rechnungen mit Angabe zum Rechnungsbetrag
und zum Stand der Zahlung. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, die Rechnungen rechts Uber das

Symbol herunterzuladen:

- ‘ za_ Alle Angebote ‘ B [©)
28 Dashboard
# Personlicher Ber.. ~
Rechnungen @
Meine Kurse
Kurstermine v - r @
Kalender
v Rechnungsdatum |1 |2 Rechnungsnummer = Ereignis Betrag netio inkl. MWST  Zahlbar bis stand der Zahlung
Dokumente
07.05.2025 300000 04122025  Offen 2z
Rechnungen
07.05.2025 300000 03.062025  Bezahlt 2
Mitteilungen
14.04.2025 75500 05.052025  Bezahht 2z

4.6 Mitteilungen

Hier sehen Sie die Uber das Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B. Adressmutation) und den
jeweiligen Status der Bearbeitung. Uber «Erstellen» haben Sie weiterfiihrend die Méglichkeit, eine
neue Mitteilung zu erfassen bzw. zu schicken:
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85 Dashboard teilungen
fr Personlicher Ber. T
Mitteilungen
Meine Kurse

Kurstermine Q_ Liste durchsuchen. Y -

Kalender

v Erfassungsdatum (Portal) | Beueff Mitteilungsart

Dokumente

Rechnungen

Mitteilungen

za Alle Ereignisse ‘ h=4 @

:

LB

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

die Mitteilung verschickt bzw. in unserem System gespeichert:

g5 Dashboard « Mitteilungen tteflungen
# Personlicher Ber.. ~ P
Mitteilungen
Meine Kurse
Kurstermine Mitteilung
Kalender Miteilungsart *
Mitteilung Adressmutation -
Dokumente
Rechnungen Betreff *
Anpassung Adresse
Mitteilungen z i

Mitteilung *

Bitte Adresse wie folgt &ndern:

‘ z:a Alle Ereignisse ‘ k=4 ®@

‘ X Abbrechel

Nachdem die Mitteilung erfolgreich Gbermittelt wurde, ist diese gespeichert und schreibgeschitzt. Sie
finden diese auch in der Liste der Mitteilungen und kénnen sie bei Bedarf auch hier wieder zur An-

sicht offnen:

95 Dashboard tteilungen
# Personlicher Ber.. ~ P
Mitteilungen
Meine Kurse

Kurstermine Q, Liste durchsuchen Y -

Kalender

v Erfassungsdatum (Portal) | Beeff Miteilungsart

Dokumente

10.06.2025 Anpassung Adresse Mitteilung Adressmutation

Rechnungen

Mitteilungen

‘ za  Alle Ereignisse ‘ k=4 ®

:

LB

stas

Nicht begonnen
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5 Bearbeiten der personlichen Angaben

Oben rechts Uber lhre Initialen und «Profil» haben Sie die Moglichkeit, Ihre persénlichen Angaben
einzusehen und zu bearbeiten:

- ‘;q Alle Ereignisse ‘ E O
05 Dpashboard
" lich @ Deutsch >
Personlicher Ber.. ~
Dashboard Q Standard >
Meine Kurse
== Profil
Kurstermine Herzlich willkommen!
@ Passwort éndem
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz @ Ausloggen
Dokumente

lhre im System hinterlegte(n) Adresse(n) sehen Sie im Bereich «Adressen» (Privatadresse und ggf.
abweichende Rechnungsadresse). Unter «Zugangsinformationen» haben Sie die Mdglichkeit, Ihre
Mailadresse flr das Login einzusehen. Unter «Arbeitgeber» sehen Sie ihre aktive Firmenbeziehung,
wo Sie die Zustimmung geben oder entfernen kédnnen, ob lhr Arbeitgeber mit einem allenfalls vorhan-
denen Firmenlogin auf Ihre Angaben zugreifen darf (Persdnliche Angaben, Anmeldungen, Termine,
Dokumente, etc.):

e ‘ za Alle Angebote ‘ 2 o
23 Dashboard < Dashboard (Dashboard
# Personlicher Ber.. ~
A g P T [
Meine Kurse
Adressen || Zugangsinformationen || Arbeigeber
Kurstermine -

4 Privatadresse editieren

Kalender Privatadresse
4 Rechnungsadresse editieren
Dokumente
# Neue Rechnungsadresse
Rechnungen
Mitteilungen
Rechnungsadresse

5.1 Privatadresse editieren

Mochten Sie lhre persénliche Adresse bearbeiten, kdnnen Sie dies Uber «Privatadresse editieren»
machen:

e ‘ za Alle Angebote ‘ 2 o
23 Dashboard < Dashboard (Dashboard

A Personlicher Ber.. ~ v, g e o o

Meine Kurse

Adressen | Zugangsinformationen  Arbeitgeber
Kurstermine N
. 4 Privatadresse editieren
Kalender Privatadresse

4 Rechnungsadresse editieren
Dokumente

# Neue Rechnungsadresse
Rechnungen
Mitteilungen

Rechnungsadresse

Die allgemeinen Angaben (Anrede, Vor- und Nachname) kénnen Sie nicht direkt anpassen. Im Falle
von Anpassungen missen Sie uns diese als Adressmutation melden:

Allgemein
Adressmutation melden
name Name
Hotel & Gastro formation Schweiz 20.08.2025 Seite 11 von 14
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Bei allen anderen Angaben ist eine direkte Anpassung méglich. Mit der Speicherung der Anderungen
werden diese automatisch in unser System geschrieben:

Adresse

Kommunikation

Versand per E-Mai

5.2 Bestehende Rechnungsadresse editieren
Sofern fir Sie eine abweichende Rechnungsadresse im System erfasst ist, kbnnen Sie diese Uber

«Rechnungsadresse editieren» einsehen und bearbeiten:

T ‘ za Alle Angebote ‘ B O
25 Dashboard < Dashboard (Dashboard)
# Personlicher Ber.. ~
B Y T T [V
Meine Kurse
Kurstermine Zugangsinformationen  Arbeitgeber Aktionen
Kalend: P d 4 Privatadresse editieren
alender rivatadresse
# Rechnungsadresse editieren
Dokumente
4 Neue Rechnungsadresse
Rechnungen
Mitteilungen
Rechnungsadresse

Im sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie die Angaben zur bestehenden Rechnungsadresse bearbeiten
und die Eingabe mit «Speichern» tibermitteln:

Betrieb/Firma -

Betrieb/Firma -

Firma Firmenzusatz
Swasse /N Postfach / Zusatz
Land P t
- v+ @
Telefon Geschift * @ EMail i
Korrespondenzsprache * Zustellart Rechnung * @

- Versand per E-Mail -

X Abbrechen ‘ ‘ Speichern + Neu
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Bitte beachten Sie, dass diese Anderungen als Mitteilung an uns tibermittelt werden und nicht direkt
fur Sie im Portal sichtbar sind. Die Anderungen werden fiir Sie erst ersichtlich, wenn diese durch uns
verarbeitet werden.

5.3 Neue Rechnungsadresse erfassen
Eine neue Rechnungsadresse kdnnen Sie liber «Neue Rechnungsadresse» erfassen (dies kann

auch im Rahmen einer Anmeldung auf ein Ereignis gemacht werden):

- ‘ za Alle Angebote ‘ E O
98 Dashboard «Dashboard (Dashboard
Personlicher Ber...  ~
* | Y T T &
Meine Kurse
" 4 Privatadresse editieren
Kalender Privatadresse
# Rechnungsadresse editieren
Dokumente
# Neue Rechnungsadresse
Rechnungen
Mitteilungen
Rechnungsadresse

Im Anschluss kénnen Sie die abweichende Rechnungsadresse erfassen. Wenn alle Angaben voll-
standig ausgefiillt sind, kdnnen Sie die Eingabe «Speichern»:

Neue Rechnungsadresse

Adresstyp *

Betrieb/Firma -
Betrieb/Firma -
Firma * Firmenzusatz
Strasse / Nr. * Postfach / Zusaiz
Land * PLZ / Ort*
- > | ®
Telefon Geschaft* @ E-Mail Geschaft *
Korrespondenzsprache * Zustellart Rechnung * @
- Versand per E-Mail -

‘ X Abbrechen | | Speichern + Neu |

|

Bitte beachten Sie auch hier, dass diese Anderung als Mitteilung an uns Ubermittelt wird und nicht
direkt fir Sie im Portal sichtbar ist. Die neue Rechnungsadresse wird fiir Sie erst ersichtlich, wenn
diese durch uns verarbeitet wird.
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5.4 Arbeitgeber + Zustimmung

Im Bereich «Arbeitgeber» sehen Sie Ihren aktiven Arbeitgeber. Mit Ihrer Zustimmung ermdglichen Sie
Ihrem Arbeitgeber bzw. den verantwortlichen Personen, mit dem HR-Login auf Ihre personlichen In-
formationen wie die Adresse, lhre Anmeldungen, lhre Termine oder ausgewahlte Dokumente zuzu-
greifen. Aus Datenschutzgrinden ist es mdglich, die Zustimmung jederzeit zu erteilen (Haken setzen)
oder zu entziehen (Haken entfernen). Die Anderung wird mit dem Speichern-Symbol ins System ge-
schrieben:

= e = & ala M = Alle Angebote ®E o
95 Dashboard «Dashboard (Dashboard)
fr Personlicher Ber.. ~
s e e Rl R ©
Meine Kurse

Adressen Zugangsinformationen Arbeitgeber Ationet
Kurstermine a gang 9 ienen

4 Privatadresse editieren

Kalender

Unten ist Ihr aktiver Arbeitgeber ersichtlich, fiir welchen Sie eigensténdig Ihre Zustimmung erteilen oder entferen kéinnen. Mit der Zustimmung erméglichen Sie 4 Rechnungsadresse editieren
Dokumente Threm hre Ir i und Sie mit dem Arbeitgeber-Login fiir Ereignisse anzumelden. Im Falle von Anderungen oder Anpassungen

" - . 4 Neue Rechnungsadresse

schicken Sie uns bitte eine Mitteilung (via Mitteilungen im personlichen Bereich).
Rechnungen
Mitteilungen 0 Datenséitze bearbeitet S B

Firma Strasse PLZ ont Zustimmung Portal

v
1 mt 1

Sollten Anpassungen an lhrem Arbeitgeber nétig sein (z.B. neuer Arbeitgeber), schicken Sie uns bitte
eine Mitteilung Uber «Mitteilungen» im «Personlichen Bereich». Wir werden die Anpassungen im An-
schluss fiir Sie im System vornehmen und Ihnen eine Bestatigung zukommen lassen.
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