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Portal de formation pour les formateurs 
Depuis novembre 2023, la première inscription à une offre via notre portal de formation a été 
effectuée. Entre-temps, nous avons migré les inscriptions à toutes nos offres de formation, dans 
la mesure du possible et si cela a du sens, vers ces processus numériques. 
 
Dans ce contexte, nous avons adapté la structure des événements et commencé à travailler sys-
tématiquement avec des « dates ». Ces dates incluent les participants, vous en tant que forma-
teurs, ainsi que les salles. 
 
L’objectif est désormais que vous puissiez également accéder à tout moment aux informations 
nécessaires, telles que les listes de participants ou vos dates de cours. 
 
Ce document explique en détail l’accès initial au portal de formation, l’interface utilisateur et les 
différentes fonctionnalités. Pour toute question technique ou en cas d’incertitude, notre Help-
desk est à votre disposition. 
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1 Accès initial au portal 

Les identifiants sont créés automatiquement, sans intervention de votre part. Pour votre accès 
initial, vous devez réinitialiser votre mot de passe. Pour cela, ouvrez le portal de formation à 
l’adresse https://portal.hotelgastro.ch, puis cliquez sur « Mot de passe oublié ? » : 

 
 
Vous devrez ensuite saisir votre adresse e-mail personnelle et cliquer sur « Envoyer le lien » : 

 
 
Un e-mail provenant de noreply@hotelgastro.ch vous sera envoyé – vérifiez également votre 
dossier spam. Cliquez sur « Réinitialiser le mot de passe » pour accéder à la page où vous pour-
rez définir un nouveau mot de passe : 

 
 
Définissez un mot de passe et confirmez-le, puis enregistrez en cliquant sur « Définir un nou-
veau mot de passe » : 

 

https://portal.hotelgastro.ch/


 
 

3 
 

Cliquez ensuite sur « S’identifier » pour revenir à la page de login : 

 
 
Veuillez également lire les conditions générales disponibles via le lien sur la page de login. Vous 
pouvez maintenant vous identifier avec votre adresse e-mail et votre mot de passe personnel : 

 
 
Lors du premier login, un message au sujet de la protection des données s’affiche et vous devez 
le confirmer Vous accédez ensuite au tableau de bord, correspondant à la page d’accueil du por-
tal pour les formateurs: 
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2 Interface utilisateur 

 
 

1. Le tableau de bord correspond à la page d’accueil du portal et explique les différentes 
fonctions disponibles pour vous en tant que formateurs. 

2. Dans l’espace personnel, vous trouverez vos informations personnelles. Actuellement, 
sous « Mes cours », vous voyez tous les cours dans lesquels vous êtes actuellement en-
gagé. Sous « Mes engagements », une liste chronologique de toutes les dates perti-
nentes pour vous est disponible, avec des détails importants sur le nombre de partici-
pants et le lieu de réalisation. Vous trouverez également tous les dates sous forme de 
calendrier dans le « Calendrier », où vous avez la possibilité de vous abonner à vos dates 
dans un calendrier de votre choix (Outlook, Google, ...) et de les synchroniser. Dans la 
section « Documents », vous avez accès aux documents partagés. Sous « Messages », 
vous pouvez voir les messages qui nous ont été envoyés via le portail (p. ex. changement 
d'adresse) et vous pouvez également saisir un nouveau message si nécessaire. 

3. En cliquant sur vos initiales en haut à droite, vous pouvez modifier la langue, le niveau 
de zoom, vos données personnelles (p. ex. adresse), changer votre mot de passe ou 
vous déconnecter. 

4. Sous « Toutes les offres », vous trouverez toutes les offres actuellement publiées par Ho-
tel & Gastro formation Suisse. Une inscription via le login formateur/trice n’est pas pos-
sible. 
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3 Espace personnel 

L’espace personnel contient vos informations individuelles. Il est actuellement divisé en quatre 
sections, décrites ci-dessous. 

3.1 Mes cours 

Vous y trouverez tous les cours dans lesquels vous êtes actuellement engagé(e). Les cours déjà 
terminés ne sont plus affichés : 

 
 
En cliquant sur le numéro ou le titre d’un cours, vous accédez aux informations détaillées de ce-
lui-ci. L’onglet initial montre un aperçu du cours. Vous pouvez ensuite cliquer sur « Partici-
pant(e)s » ou « Formateurs » pour accéder directement aux listes correspondantes : 

 

3.2 Mes engagements 

Cette rubrique contient toutes les dates pertinentes, avec des détails sur votre rôle, le nombre 
de participants et le lieu de déroulement. Par défaut, seuls les « Engagements actuels » sont affi-
chées. Vous pouvez passer à « Tous les engagements » via le menu déroulant pour consulter 
également les dates passées :     

 

Nori Silvia
Im Printscreen sind die Modulbezeichnungen noch in Deutsch

Nori Silvia
Im Printscreen ist unter „rôle“ noch enseignant(e)
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3.3 Calendrier 

Le calendrier fournit une représentation visuelle de vos dates à partir de la date du jour. La vue 
par défaut est « Semaine », - vous pouvez passer à une vue du jour, de la semaine de travail ou 
du mois en utilisant le menu déroulant : 

 
 
En cliquant sur « Synchroniser », vous pouvez créer un abonnement de calendrier pour synchro-
niser vos engagements dans le calendrier de votre choix (à condition qu’il prenne en charge le 
format iCalendar). Copiez le lien fourni et intégrez-le dans votre calendrier : 

 
 
Pour vous aider, vous trouverez ci-dessous des instructions sur les calendriers individuels et 
courants pour intégrer un calendrier internet : 

• Microsoft Outlook 
• Google Agenda 
• Calendrier Mac 
• Calendrier iOS 

3.4 Documents 

Ici, vous pouvez accéder aux documents sélectionnés respectivement les télécharger via l'icône 
à droite : 

 

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/importer-des-calendriers-dans-outlook-8e8364e1-400e-4c0f-a573-fe76b5a2d379
https://support.google.com/calendar/answer/37100?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop&sjid=7109380020214518320-EU
https://support.apple.com/fr-ch/guide/calendar/icl1022/mac
https://support.apple.com/fr-ch/guide/iphone/iph3d1110d4/ios
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3.5 Messages 

Vous voyez ici les messages qui nous ont été envoyés via le portal (p.ex. mutation d'adresse) et 
l'état respectif du traitement. En cliquant sur « Créer », vous avez en outre la possibilité de saisir 
et d'envoyer un nouveau message : 

 
 
Pour saisir un nouveau message, il suffit de remplir le formulaire affiché. En cliquant sur « En-
voyer », celui-ci est envoyé et enregistré dans notre système : 

 
 
Une fois que le message a été transmis avec succès, il est enregistré et protégé en écriture. Vous 
le trouverez également dans la liste des messages et pourrez, si nécessaire, l'ouvrir à nouveau 
ici pour le consulter : 

 

4 Modifier les données personnelles 

En haut à droite, cliquez sur vos initiales puis sur « Profil » pour accéder et de modifier vos don-
nées personnelles : 
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Vous pouvez voir votre/vos adresse(s) enregistrée(s) dans le système dans la section 
« Adresses ». Sous « Informations d’accès », vous avez la possibilité de consulter votre adresse e-
mail pour le login.  

 
 
Pour modifier votre adresse personnelle, cliquez sur « Modifier l’adresse privée » :   

 
 
Vous ne pouvez pas modifier directement les données générales (titre, prénom et nom). En cas 
d'adaptation, vous devez nous le signaler en tant que mutation d'adresse : 

 
 
Toutes les autres modifications seront automatiquement transférées dans notre système : 
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