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Bildungsportal fr Teilnehmende

Das Bildungsportal ermoglicht das digitale Anmelden fir Angebote von Hotel & Gastro forma-
tion Schweiz. Weiter bietet es den Teilnehmenden die Moglichkeit, jederzeit auf die fur Sie not-
wendigen Informationen wie Ihre Kursanmeldungen, lhren Stundenplan, persdnliche Doku-

mente und Rechnungen zuzugreifen.

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

nutzeroberflache und die einzelnen Funktionen im Detail erklart.

Bei technischen Fragen oder Unklarheiten stehen wir lhnen tber den Helpdesk gerne zur Seite.
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1 Registrierung

Fur das Portal mussen Sie sich initial registrieren. Hierfur 6ffnen Sie zunachst das Bildungsportal
unter https://portal.hotelgastro.ch/ und wahlen ganz unten «Registrierenx»:

Login

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

Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen
wir Ihnen Giber den Support geme zur Verfiigung.

Benutzemame

Hotel &Castyo
W s
—
Passwort*
="
Passwort vergessen?

Account? Registrieren

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

Registrieren
EMa

Hotel & Gasty
format?

®

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

®

Username & lafla & ST is already taken.

Haben Sie bereits einen ;:::.':'
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Sie erhalten eine Mail mit dem Absender noreply@hotelgastro.ch - bitte kontrollieren Sie auch
Ihren Spam-Ordner. Wahlen Sie «E-Mail-Adresse bestatigen»:

E-Mail-Adresse bestitigen

noreply@hotel e orten ) Allen antworten Weiterleiten T
o d D1 22.04.2025 14
Hallo aus Weggis!
Vielen Dank fir Ihre Registrierung.

Kiicken Sie bitte innerhalb der nachsten 24 Stunden auf den folgenden Link, um Ihre Registrierung abzuschliessen:

E-Mail-Adresse bestatigen

Bei allfalligen Fragen stehen wir Ihnen geme zur Verfagung.

Freundiiche Grasse

Hotel & Gastro formation Schweiz | Suisse ra
Eichistrasse 20 | 6353 Weggis | +41 41 392 77 o@hotelgastro ch
Avenue Général-Guisan 48a | 1009 Pully | +41 21 804 85 30 | romandie@hotelgastro.ch

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

Registration erfolgreich

Hotel & C Ihre Registrierung war erfolgreich. Bitte gehen
o .~ Sie 2ur Login-Seite, um die Applikation 2u
formAT - 3
forma benutzen

—

Bitte beachten Sie hier auch die allgemeinen Geschaftsbedingungen, welche auf der Login-Seite
verlinkt sind. Hier kdnnen Sie sich mit Ihrer E-Mailadresse und dem persénlichen Passwort an-
melden:

Login

Mit dem Login akzeptieren Sie did AGE}on Hotel &
Gastro formation Schweiz.

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

Benutzemame (E-Mail) *

Hotel & tro

Ga:
formatit-

Nach dem erstmaligen Login im Portal wird eine Mitteilung zu den Datenschutzbestimmungen
angezeigt, welche Sie bestatigen mussen. Im Anschluss gelangen Sie zum Dashboard fur Teil-
nehmende, das der Startseite des Portals entspricht:

i Teilnehmer - Alle Angebote 2 O
85 Dashboard
Dashboard [
Herzlich Willkommen! =

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 Bildschirmgrasse - insbesondere bei einer Anmeldung auf ein Ereignis

Sie finden unter "Personlicher Bereich” Ihre personlichen 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 Mdglichkeit, Ihre Termine zu abonnieren und mit einem externen Kalender zu synchronisieren
Dokumente Hier konnen 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 knnen Sie hier auch eine neue Mitteilung verfassen
* Hinwreis zu den der Hoheren Hier werden akiuel keine Terming i nichtin und im Kalender ersichtlich sind. Bitte orientieren Sie sich hier am jeweiligen Prafungsplan.

Oben rechts Gber "Alle Angebote” finden Sie alle publizierten Ereignisse - hier konnen Sie sich direkt auf Lehrgénge, Prifungen, etc. anmelden.

Ihre personlichen Angaben (z.B. Adresse) kdnnen Sie oben rechts ber Ihre Initialen unter Profil einsehen und bearbeiten.

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

Ihr Team von Hotel & Gastro formation Schweiz
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2 Benutzeroberflache

95 Dashboard n
# Personlicher Ber.. ~
Dashboard ©
Meine Kurse
Kurstermine Herzlich willkommen!
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formarion Schweiz
Dokumente
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
Rechnungen
sie finden unter *Persénlicher Bereich" Ihre persénlichen Informationen (im Falle einer Selbstregistration wird dieser erst nach der ersten Anmeldung auf ein Ereignis angezeigt)
Mitteilungen e 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 abennieren und mit einem externen Kalender zu synchronisieren
Dokumente Hier knnen Sie auf freigegebene Dokumente zugreifen
Rechnungen Hier finden Sie Ihre Rechnungen
Miteilungen Hier finden Sie die an uns verfassten Mitteilungen (z.B. Adressmutation) mit dem Status der Bearbeitung. Weiter kinnen Sie hier auch eine neue Mitteilung verfassen.
* Hinweeis zu den der Hoheren Hier werden akiuel keine Termine hre, nichtin und im Kalender ersichtlich sind. Bitte orientieren Sie sich hier am jeweiligen Prifungsplan

Oben rechts iiber ‘Alle Angebate’ finden Sie alle publizierten Ereignisse - hier knnen 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 helpd:

0.ch gerne zur Verfiigung

Ihr Team von Hotel & Gastro formation Schweiz

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

2. Im personlichen Bereich finden Sie lhre persénlichen Angaben - bitte beachten Sie, dass
dieser im Falle einer Selbstregistration erst nach der ersten Anmeldung auf ein Ereignis
angezeigt wird. Unter «Meine Kurse» finden Sie alle Kurse und Angebote, bei denen Sie
angemeldet sind. Unter «Kurstermine» haben Sie eine chronologische Auflistung aller fur
Sie relevanten Termine mit wichtigen Details zum Status und zum Durchfihrungsort.
Alle Termine finden Sie in kalendarischer Form auch im «Kalender», wo Sie weiterfiuh-
rend die Moglichkeit haben, lhre 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 lhre Rechnungen.
Unter «Mitteilungen» sehen Sie die via Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B.
Adressanderung) und Sie kénnen hier bei Bedarf auch eine neue Mitteilung erfassen.

3. Uber «Alle Angebote» finden Sie alle aktuell publizierten Angebote von Hotel & Gastro
formation Schweiz. Mit Ihrem Login konnen Sie sich direkt und jederzeit auf Ereignisse
anmelden.

4. Der Warenkorb zeigt Ihnen alle Ereignisse, fur die Sie das Anmeldeformular bereits aus-
geflllt haben. Die ausgefillten Anmeldungen missen 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 ver-
andern, lhre persénlichen Angaben bearbeiten (z.B. Adresse), Ihr Passwort andern oder
sich ausloggen.

3 Anmeldung auf Angebote

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

Teilnehmer -

95 Dashboard

Dashboard ©

Herzlich willkommen!

Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz.
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Mit den Filtermdglichkeiten oben haben Sie die Mdglichkeit, gezielt nach den gewtnschten Ereig-
nissen zu suchen. Mit einem Klick auf die gewlnschte Zeile kénnen Sie die Detailansicht des Er-
eignisses 6ffnen. Alternativ kdnnen Sie auch hier direkt «<KAnmelden» wahlen:

Alle Ereignisse X

Bildungsstufe Berufsfeld

Hohere Berufsbildung - Chef de Réception mit eidg. Fac -

‘Sprache

Durchfiihrungsort

Angebota

Titel Datum | Sprache Durchfithrungsort

. " . N 19.05.2025 -
Modulpriifungen Chef de Réception mit eidgendssischem Fachaus... 19052025 DE Weggis ¥ Anmelden

e Ra " . . . 04.06.2025-

Lehrgang Chef ption mit TEReTER DE Weggis ¥ Anmelden

. . L . 16.06.2025 -
Modulpriftungen Chef de Récepion mit edgendssischem Fachaus.. | oc oze D Weggis chba
Modulpriifungen Chef de Réception mit eidgendssischem Fachaus... ;z 1: igig T Db Weggis (chba
Modulpriifungen Chef de Réception mit eidgendssischem Fachaus... g g: igig s Weggis «chba

Die Detailansicht des Ereignisses zeigt Ihnen alle wichtigen Details zum gewulnschten Ereignis.
Mit «Alle Events» gelangen Sie zurlick zur Ereignissuche. Mit «<Anmelden» 6ffnen Sie das Anmel-
deformular des Ereignisses:

= Alle Evemis

Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachausweis

Ubersicht
Titel Nummer
Lehrgang Chef de Réception mit eidgentssischem 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
Terminubersicht

Den detaillierten Stundenplan konnen Sie unter "Wichtige Informationen” herunterladen. Bitte beachten Sie, dass dieser provisorisch ist und &ndern
kann.

Das Anmeldeformular ist je Angebot unterschiedlich und umfasst diejenigen Informationen und
Dokumente, welche wir im Rahmen der Anmeldung bendétigen. Wenn Sie das Anmeldeformular

vollstandig ausgefullt haben, klicken Sie auf «kAnmelden» (wenn zwingende Angaben fehlen, folgt
eine entsprechende Meldung und die unvollstandigen Felder werden rot markiert):
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Teilnenmer -
95 Dashboard «Dashboard (Dashboard Teilne. Anmeldung zu: Le g Chef

Anmeldung zu: Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachausweis

Ubersicht
Titel Nummer
Lehrgang Chef de Réception mit eidgensssischem Fachausweis LG CR 2506 LU
Begim Ende
04.06.2025 20,02.2026
Durchfuhrungsort Preis (CHF)
Weggis 6'600.00
Anmeldung bis
04.06.2025

Mit der Anmeldung zum Lehrgang bestétigen Sie die Richtigkeit der gemachten Angaben und

Bei technischen Fragen oder Schy

igkeiten stehen wir Ihnen Uber den Support gerne zur Verfligung.

Aktueller Arbeitgeber

Arbeligeber/Firma * © Strasse/Nr. *

PLZ/Ort*

Angaben L-GAV

‘ z:a Alle Ereignisse ‘ k=4 ®@

(= ]

s Sie tiber die geftenden Zulassungsbedingungen geméss Priifungsordnung und Wegleitung informiert sind

Es folgt eine Meldung, dass die Anmeldung dem Warenkorb hinzugefugt wurde. Mit «Zur Event-
Suche» haben Sie die Moglichkeit, sich direkt fir weitere Angebote anzumelden. Mit «Zum Wa-

renkorb» gelangen Sie zum Warenkorb mit der ausgefullten Anmeldung:

Anmeldung im Warenkorb

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

‘ za Zur Event-Suche

Bitte beachten Sie, dass Anmeldungen im Warenkorb nur fir 72 Stunden gespeichert werden. In
diesem Zeitraum mussen diese abgeschlossen werden - ansonsten mussen sie neu erstellt wer-

den.

Im Warenkorb sehen Sie das Angebot, flr das Sie das Anmeldeformular ausgefullt haben. Mit
dem Stift-Symbol kénnen Sie dieses einsehen und wenn nétig bearbeiten, mit dem Léschen-
Symbol I6schen Sie das Angebot aus dem Warenkorb. Mit «Verbindlich anmelden» starten Sie

den Check-out-Prozess:

Teilnehmer -
25 Dashboard « Dashboard (Dashboard Teilne Warenk

Warenkorb © Uversicht

Positionen (1)

Lehrgang Chef de Réception mit eidgendssischem Fachausweis / LG CR 2506 LU 7 a
Beginn Ende

04.06.2025 20.02.2026

Durchfiihrungsort Preis (CHF)

Weggis 6'600.00

‘ 1 Alle Ereignisse ‘ ¥ 0
2) Buchung 3) Bestétigung
Zusammenfassung

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

Die Kosten werden Ihnen nach der
Verarbeitung |hrer 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

Nun mussen Sie Ihre personlichen Angaben vollstandig ausfillen. Weiterfihrend haben Sie im
Formular die Méglichkeit, eine abweichende Rechnungsadresse (z.B. Betrieb oder Drittperson)
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far Inre Anmeldung anzugeben. Mit «kAnmeldung abschliessen» wird die Anmeldung abgeschlos-
sen, was auch wiederum nur maéglich ist, wenn alles vollstandig ausgefullt ist (wenn nicht wird

wiederum eine Meldung angezeigt und die unvollstandigen Felder werden markiert):

Teilnehmer e ‘ . Alle Ereignisse ‘ ¥ o
95 Dashboard
Warenkorb Ubersicht © Buchung 3) Bestatigung
Teilnehmeradresse Zusammenfassung
Anrede *

Wir bitten Sie, Ihre Auswahl und die
gemachten Angaben iiber das Bearbeiten-
symbol links noch einmal sorgféltig zu
Vormame * Narme * iberpriifen

Die Kosten werden Ihnen nach der
Verarbeitung Ihrer Anmeldung auf der

Strasse / Nr. Zusatz/Postfach Rechnung ausgewiesen.
Bitte beachten Sie, dass es je nach
T ERIE Angebot und L-GAV-Subventionierung sein

kann, dass keine Rechnung an die
n M- - P S -~ | @ Teilnehmenden verschickt wird.
Detaillierte Informationen zur L-GAV-

Telefon Privat @ Mobiltelefon 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. Weiterfuh-
rend wird nach der erstmaligen Anmeldung auf ein Angebot auch der personliche Bereich links

im Menu angezeigt:

- ‘ . Alle Ereig

)

Dashboard

Perstnlicher Ber.. ~
* Warenkorb 1) Ubersicht 2) Buchung © Bestitigung
Meine Kurse
Kurstermine

Kalender

Dokumente

Rechnungen

Abschluss Warenkorb

Wir haben Ihre Anmeldung erhalten und werden diese baldméaglichst verarbeiten.

Weitere Informationen werden Sie zeitnah erhalten.

Ihre Anmeldung

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

Do. 24.04.20;
Hallo aus Weggis!
Besten Dank fiir Ihre Anmeldung. Weitere Informationen werden Sie zeitnah erhalten

Fur sine Ubersicht Ihrer Kursanmeldungen loggen Sie sich bitte jederzeit im Portal ein
Zum Portal von Holel & Gastro formation Schweiz

Fir allfallige Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung.
Freundliche Griisse
Hotel & Gastro formation Schweiz | Suisse [ Svizzera

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




HOTEL &
GASTRO

FORMATION

SCHWEIZ-SUISSE

4 Persoénlicher Bereich

Im personlichen Bereich finden Sie Ihre persénlichen Informationen. Der personliche Bereich ist
aktuell in sechs verschiedene Teile gegliedert, welche nachfolgend erldutert werden.

4.1 Meine Kurse

Hier finden Sie alle Kurse, die fir Sie relevant sind. Standardmassig werden die «Aktuellen Kurs-
buchungen» angezeigt. Alle Kurse, deren Enddatum vorbei ist oder bei denen Sie nicht mehr an-
gemeldet sind (Abgemeldet, umgebucht, usw.), werden nicht angezeigt. Um alle Kursanmeldun-

gen zu sehen, kénnen Sie im Drop-Down-Menu auf «Alle Kursbuchungen» wechseln:

- za_ Alle Angebote B [©)
28 Dashboard Aktuelle Kursbuchungen
# Personlicher Ber.. ~
Aktuelle Kursbuchungen | Akuwelle Kursbuchungen |:| &
Meine Kurse
Kurstermine Q, Liste durchsuchen. Y - & &
Kalender
~  Nummer 1z Titel Beginn 11 Ende Durehfilhrungsort Status
Dokumente
Rechnungen LG CR 2506 LU Lehrgang Chef de Réception mit eidgenGssischem Fachaus... 04.06.2025 20.02.2026 Weggis Angemeldet
i 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 fur Sie relevanten Termine mit erganzenden
Angaben zu Ihrem Status und zum Durchfihrungsort. Standardmassig wird die Option «Zukunf-
tige Termine» angezeigt, wodurch alle Termine, die in der Vergangenheit liegen, ausgeblendet

werden. Uber das Drop-down-Menii kénnen Sie auf «Alle Termine» wechseln, wodurch auch Ter-

mine in der Vergangenheit angezeigt werden:

ol . - - - za, Alle Angebote B ®
95 Dashboard Termine
# Personlicher Ber.. ~ Termine [PAGETemmng |:| P
Meine Kurse
Kurstermine Q, Liste durchsuchen. Y - & &
Kalender
v Beginn T von t2  Bis Nummer Titel Buchungsstatus ort
Dokumente
25.08.2025 08:00 12:00 LG CR 2506 LU LRF Lemreflexion Angemeldet Gotthard (Weggis)
Rechnungen
3 25.08.2025 13:00 17:00 LG CR 2506 LU BEO Betriebsorganisation Angemeldet Gotthard (Weggis)
Mitteilungen

4.3 Kalender

Der Kalender bietet Ihnen die grafische Aufbereitung der flr 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 Monatsan-
sicht wechseln kénnen:

= a Alle Angehote ® o
25 Dashboard [r—
Kalender > @ Exteme Synchronisation
Kalender
Mo 25 bi26 wizz Do 28 Fr2o saso sos
Dokumenne
Ganztiigig
Rechnungen
acon
Miueilungen

00:00

LG GRR 2506 LU BEO... LG GRRZ506 LU | UH...
200 200

LG CR 2506 LU MV...
00:00-1 - 1200

1000

12:00
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Weiter haben Sie die Mdglichkeit, Uber «Externe Synchronisation» ein Kalender-Abonnement zu
erstellen. Sie kénnen Ihre Termine so in einem Kalender lhrer Wahl synchronisieren, sodass Sie
diese stets aktuell zur Verfligung haben. Hierfur mussen Sie den zur Verfigung gestellten Link
kopieren und diesen dann im Kalender Ihrer Wahl (Voraussetzung: muss iCalendar-Format un-

terstitzen) einbinden:

- ‘ za_Alle Angebote ‘ e o0
05 Dashboard
Persnlicher B ~
& Perstnlicher Ber. Kalender ] & Externe Synchronisation
Meine Kurse
Externen Kalender synchronisieren
Kurstermine < 26-31 August 2025 >
Kopieren Sie den unten stehenden Link und fligen Sie ihn in jede extenfe
Kalender Anwendung ein, die das iCalendar-Format unterstiitzt (z. B. Outlook,
Mo 25 DI 26 Mi27 Do 28 Gmail, Thunderbird usw.).
Dokumente
Ganztigig hups://portal hotelgastro.ch/api/vi/calendar/ vertragTeilnehmer  [%]
Rechnungen

06:00

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

e Microsoft Outlook

e Google Kalender

e Mac Kalender

e iOS Kalender

4.4 Dokumente

Hier kénnen Sie auf ausgewahlte Dokumente zugreifen bzw. diese Uber das Symbol rechts her-

unterladen:
i - ‘a Alle Angebote ‘ k=4 ®

93 Dashboard

# Personlicher Ber.. ~
Dokumente o

Meine Kurse
Kurstermine v - L @
Kalender

v Dawm | Mailing / Kontakteintrag Ereignis
Dokumente

02.06.2025 Modulausweis
Rechnungen

la &

02.06.2025 Modulausweis

Mitteilungen

4.5 Rechnungen

Hier sehen Sie eine chronologische Auflistung lhrer Rechnungen mit Angabe zum Rechnungsbe-
trag und zum Stand der Zahlung. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, die Rechnungen rechts

Uber das Symbol herunterzuladen:

- ‘ za_ Alle Angebote ‘ B [©)
28 Dashboard
# Personlicher Ber.. ~
Rechnungen @
Meine Kurse
Kurstermine v - r @
Kalender
v Rechnungsdawm |1 |2 Rechnungsnummer Ereignis Betrag netto inkl. MWST  Zahlbar bis  Stand der Zahlung
Dokumente
07.05.2025 3000.00 04.12.2025 Offen 3
Rechnungen
07.05.2025 3000.00 03.06.2025 Bezahlt 3z
Mitteilungen
14.04.2025 75500 05.052025  Bezahlt &

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 Moglich-
keit, eine neue Mitteilung zu erfassen bzw. zu schicken:


https://support.microsoft.com/de-de/office/kalender-nach-outlook-importieren-8e8364e1-400e-4c0f-a573-fe76b5a2d379#:%7E: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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- z:a Alle Ereignisse ‘ k=4 ®@

93 Dashboard
# Personlicher Ber.. ~ P
Mitteilungen (]
Meine Kurse
Kurstermine v - &
Kalender
v Erfassungsdatum (Portal | Beteff Mitteilungsart Status
Dokumente

Rechnungen

Mitteilungen

Um eine neue Mitteilung zu erfassen, wird das angezeigte Formular ausgefillt. Mit «<Absenden»
wird die Mitteilung verschickt bzw. in unserem System gespeichert:

- ‘m Alle Ereignisse ‘ ¥ o
28 Dashboard Mitteilungen
# Personlicher Ber.. ~ N P
Mitteilungen ‘ . ‘
Meine Kurse
Kurstermine Mitteilung
Kalender Mitteilungsart *
Mitteilung Adressmutation -
Dokumente
Rechnungen Betreff *
Anpassung Adresse
Mitteilungen passung

Mitteilung *

Bitte Adresse wie folgt &ndem

Nachdem die Mitteilung erfolgreich Ubermittelt wurde, ist diese gespeichert und schreibge-
schutzt. Sie finden diese auch in der Liste der Mitteilungen und kdnnen sie bei Bedarf auch hier

wieder zur Ansicht 6ffnen:
- - ‘ z:a Alle Ereignisse ‘ k=4 ®@

95 Dashboard

fr Personlicher Ber.. ~ T
Mitteilungen ()

Meine Kurse
Kurstermine v - L @
Kalender

v Erfassungsdatum (Portal | Beueff Mitteilungsart Staws
Dokumente

10.06.2025 Anpassung Adresse Mitteilung Adressmutation Nicht begonnen
Rechnungen

Mitteilungen

5 Bearbeiten der persdnlichen Angaben

Oben rechts Uber lhre Initialen und «Profil» haben Sie die Mdglichkeit, lhre persénlichen Anga-
ben einzusehen und zu bearbeiten:

. |z dleereigisse | B @
28 Dashboard
o Perssnichord @ Deutsch >
ersénlicher Ber..  ~
Dashboard Q standard >
Meine Kurse
== Profil
Kurstermine Herzlich Willkommen!
B Passwort andern
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz @ Ausloggen
Dokumente

Ilhre im System hinterlegte(n) Adresse(n) sehen Sie im Bereich «Adressen» (Privatadresse und
ggf. abweichende Rechnungsadresse). Unter «Zugangsinformationen» haben Sie die Moglichkeit,
lhre Mailadresse fur das Login einzusehen. Unter «Arbeitgeber» sehen Sie ihre aktive Firmenbe-
ziehung, wo Sie die Zustimmung geben oder entfernen kdnnen, ob lhr Arbeitgeber mit einem
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allenfalls vorhandenen Firmenlogin auf Inre Angaben zugreifen darf (Persénliche Angaben, An-

meldungen, Termine, Dokumente, etc.):

[ aleangerore | B @
28 Dashboard Dashboard (Dashboard)
# Personlicher Ber.. ~

BT T N o
Meine Kurse

Arbeitgeber

Adressen || Zugangsinformationen
Kurstermine

4 Privatadresse editieren

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

5.1 Privatadresse editieren

Mochten Sie lhre personliche Adresse bearbeiten, kdnnen Sie dies Gber «Privatadresse editie-
ren» machen:

‘ = Alle Angebote ‘ ® 0o
28 Dashboard Dashboard (Dashboard)
# Personlicher Ber.. ~

Meine Kurse

AT i T
S Zugangsinformationen Arbeitgebe
Kurstermine igangsinformationen rbeitgeber
. 4 Privatadresse editieren
Kalender Privatadresse

4 Rechnungsadresse editieren
Dokumente

4 Neue Rechnungsadresse
Rechnungen
Mitteilungen

Rechnungsadresse

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

Allgemein

smutation melden

1
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Bei allen anderen Angaben ist eine direkte Anpassung méglich. Mit der Speicherung der Ande-
rungen werden diese automatisch in unser System geschrieben:

Adresse

Kommunikation

Telefon Privat © Mobiltelefon Privat ®

9 ©

- Versand per E-Mail

5.2 Bestehende Rechnungsadresse editieren

Sofern fur Sie eine abweichende Rechnungsadresse im System erfasst ist, kdnnen Sie diese Uber

«Rechnungsadresse editieren» einsehen und bearbeiten:

- ‘ = Alle Angebote ‘ ® 0o
28 Dashboard Dashboard (Dashboard)
# Personlicher Ber.. ~
B Y g V]
Meine Kurse
s Zugangsinformationen Arbeitgebe
Kurstermine igangsinformationen rbeitgeber
" 4 Privatadresse editieren
Kalender Privatadresse
# Rechnungsadresse editieren
Dokumente
4 Neue Rechnungsadresse
Rechnungen
Mitteilungen
Rechnungsadresse

Im sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie die Angaben zur bestehenden Rechnungsadresse bear-
beiten und die Eingabe mit «Speichern» Ubermitteln:

Betrieb/Firma 72
Betrieb/Firma b
P

La PL

- - @
Telefon
Ko a Zustella ung * @

- Versand per E-Mail -

12



HOTEL &
GASTRO

FORMATION

SCHWEIZ-SUISSE

Bitte beachten Sie, dass diese Anderungen als Mitteilung an uns (ibermittelt 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 Uber «Neue Rechnungsadresse» erfassen (dies kann

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

. ‘:,u Alle Angebote \ 2 0
28 Dashboard Dashboard (Dashboard)
# Personlicher Ber.. ~
LA, T @
Meine Kurse
s Zugangsinformationei Arbeitgebe
Kurstermine igangsinformationen rbeitgeber
. 4 Privatadresse editieren
Kalender Privatadresse
4 Rechnungsadresse editieren
Dokumente
4 Neue Rechnungsadresse

Rechnungen
Mitteilungen

Rechnungsadresse

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

Neue Rechnungsadresse

Betrieb/Firma -

- 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 flr Sie im Portal sichtbar ist. Die neue Rechnungsadresse wird fur Sie erst ersicht-
lich, wenn diese durch uns verarbeitet wird.
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5.4 Arbeitgeber + Zustimmung

Im Bereich «Arbeitgeber» sehen Sie lhren aktiven Arbeitgeber. Mit Ihrer Zustimmung ermaogli-
chen Sie Ihrem Arbeitgeber bzw. den verantwortlichen Personen, mit dem HR-Login auf Ihre per-
sonlichen Informationen wie die Adresse, lhre Anmeldungen, Ilhre Termine oder ausgewahlte
Dokumente zuzugreifen. Aus Datenschutzgriinden ist es moglich, die Zustimmung jederzeit zu
erteilen (Haken setzen) oder zu entziehen (Haken entfernen). Die Anderung wird mit dem Spei-

chern-Symbol ins System geschrieben:

== - - s - ‘ = Alle Angebote ‘ ® 0o
25 Dashboard < Dashboard (Dashboard)
# Persénlicher Ber.. ~
[y g LR TV @
Meine Kurse

Kurstermine Adressen Zugangsinformationen Arbeitgeber Aktionen

4 Privatadresse editieren

Kalender
§ Unten ist Ihr aktiver Arbeitgeber ersichtlich, fir welchen Sie eigensténdig Ihre Zustimmung erteilen oder entfermen kénnen. Mit der zustimmung ermdglichen sie # Rechnungsadresse editieren
Dokumente Ihrem Ihre 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 Datensétze bearbeitet

Firma Strasse PLZ ort Zustimmung Portal

v
1 samt 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 Anpassun-
gen im Anschluss fur Sie im System vornehmen und Ihnen eine Bestatigung zukommen lassen.
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