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Portal de formation pour les entreprises (Login RH) 
Le portal de formation permet de s'inscrire en ligne aux offres de Hotel & Gastro formation 
Suisse. Avec le login RH vous avez accès en tant que personne supérieure aux collaborateurs de 
votre entreprise et vous pouvez, si nécessaire, saisir d'autres collaborateurs directement sur le 
portal. Avec le login RH, vous pouvez inscrire vos collaborateurs aux offres de Hotel & Gastro 
formation Suisse et accéder à tout moment aux contenus sélectionnés tels que les inscriptions, 
l'horaire ou les documents de vos collaborateurs. 
 
Pour des raisons de protection des données, il est possible à tout moment pour les collabora-
teurs de donner ou de retirer de manière autonome leur accord pour l'employeur sur le portal. 
Cet accord constitue la base technique pour que vous puissiez voir la personne concernée et les 
informations qui s'y rapportent. Veuillez noter que nous n'avons pas le droit deprocéder aux 
adaptations nécessaires – si un collaborateur ou une collaboratrice supprime son accord, vous 
devez dans ce cas le clarifier de manière autonome avec la personne concernée. Dans le cas de 
collaborateurs qui ne travaillent plus chez vous, vous pouvez bien entendu nous informer à tout 
moment afin que les personnes concernées soient supprimées. 
 
L'enregistrement et le premier accès au portal de formation avec le login RH, l'interface utilisa-
teur et les différentes fonctions sont expliqués en détail ci-après. En cas de questions tech-
niques ou d'incertitudes, nous sommes à votre disposition via le helpdesk. 
 
 

1 Enregistrement et premier accès 2 

2 Interface utilisateur 4 

3 Inscription aux offres 5 

4 Espace personnel 8 
4.1 Mes collaborateurs 8 
4.2 Dates des cours 10 
4.3 Calendrier 10 
4.4 Documents 11 
4.5 Factures 11 
4.6 Messages 11 

5 Consultation et modification des données personnelles 12 
 

  

https://portal.hotelgastro.ch/
mailto:helpdesk@hotelgastro.ch


 
 

2 
 

1 Enregistrement et premier accès 

L'auto-enregistrement est uniquement possible pour les participants. Veuillez nous envoyer un 
e-mail à helpdesk@hotelgastro.ch avec toutes les informations importantes (entreprise, per-
sonne de contact, adresse e-mail, etc.) afin que nous puissions saisir le login pour vous. Dès que 
le login sera créé, nous vous communiquerons les détails par e-mail. 
 
Après avoir reçu les informations relatives au login, vous pouvez ouvrir le portal de formation 
sous https://portal.hotelgastro.ch. Pour le premier accès, cliquez maintenant sur "Mot de passe 
oublié ? 

 
 
Saisissez l'adresse e-mail du login et confirmez la saisie en cliquant sur « Envoyer le lien » : 

 
 
Vous recevrez un e-mail avec l'expéditeur noreply@hotelgastro.ch – veuillez également contrôler 
votre dossier de spam. En cliquant sur « Réinitialiser le mot de passe », vous accédez à la page 
où vous pouvez réinitialiser votre mot de passe : 

 
 
Définissez un nouveau mot de passe et confirmez-le. Vous pouvez ensuite enregistrer le mot de 
passe en cliquant sur « Définir un nouveau mot de passe » : 

 

mailto:helpdesk@hotelgastro.ch
https://portal.hotelgastro.ch/
mailto:noreply@hotelgastro.ch
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Vous pouvez ensuite revenir à la page de connexion en cliquant sur « S’identifier » : 

 
 
Veuillez également prendre connaissance des conditions générales qui sont liées à la page de 
connexion. Ici, vous pouvez vous connecter avec votre adresse e-mail et votre mot de passe per-
sonnel : 

 
 
Après la première connexion au portal, un message sur les dispositions de protection des don-
nées s'affiche et vous devez le confirmer. Vous accédez ensuite au tableau de bord pour les en-
treprises qui correspond à la page d'accueil du portal : 
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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 que vous avez en tant qu'entreprise avec le login RH. 

2. Dans l'espace personnel, vous trouverez vos informations personnelles. Sous « Mes col-
laborateurs », vous trouverez vos collaborateurs. Veuillez noter que l'accord de la per-
sonne concernée doit impérativement être disponible pour l'affichage - sinon vous ne 
verrez pas cette personne et les informations qui s'y rapportent. Si un nouvel employé 
est enregistré dans le portal, cet accord est automatiquement donné. Sous « Dates de 
cours », vous avez une liste chronologique de toutes les dates concernant vos collabora-
teurs, avec des indications sur la personne participante et des détails importants sur le 
statut et le lieu de réalisation. Toutes ces dates se trouvent également sous forme de ca-
lendrier dans le « Calendrier », où vous avez en outre la possibilité de souscrire et de 
synchroniser les dates dans un calendrier de votre choix (Outlook, Google, ...). Dans la 
rubrique « Documents », vous avez accès aux documents publiés de vos collaborateurs. 
Sous « Factures », vous voyez vos factures. Sous « Messages », vous voyez les messages 
qui nous ont été envoyés via le portal (p.ex. changement d'adresse) et vous pouvez éga-
lement y saisir un nouveau message si nécessaire. 

3. Sous « Toutes les offres », vous trouverez toutes les offres actuellement publiées par Ho-
tel & Gastro formation Suisse. Avec votre login, vous pouvez inscrire vos collaborateurs 
directement et à tout moment aux événements - veuillez noter que vous devez d'abord 
saisir une personne sous « Mes collaborateurs » avant qu'une inscription ne soit pos-
sible. 

4. Le panier vous montre tous les événements pour lesquels vous avez déjà rempli le for-
mulaire d'inscription. Les inscriptions remplies doivent encore être clôturées via le pa-
nier et le checkout pour que les collaborateurs soient inscrits aux événements. 

5. Vos initiales en haut à droite vous permettent de régler la langue, de modifier le facteur 
de zoom, de consulter vos données personnelles (p. ex. votre adresse), de modifier votre 
mot de passe ou de vous déconnecter. 
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3 Inscription aux offres 

En haut à droite, sous « Toutes les offres », vous trouverez tous les événements actuellement 
publiés. Vous avez ici la possibilité d'inscrire vos collaborateurs à un ou plusieurs événements en 
tant que participants : 

 
 
Avec les possibilités de filtrage ci-dessus, vous avez la possibilité de chercher spécifiquement les 
événements souhaités. En cliquant sur la ligne souhaitée, vous pouvez ouvrir la vue détaillée de 
l'événement. Vous pouvez également choisir ici directement « S'inscrire » : 

 
 
La vue détaillée de l'événement vous montre tous les détails importants sur l'événement sou-
haité. En cliquant sur « Tous les événements », vous revenez à la recherche d'événements. Avec 
« S'inscrire », vous accédez au formulaire d'inscription de l'événement : 
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Le formulaire d'inscription de l'offre sélectionnée s'ouvre et vous voyez en bas la liste « Partici-
pants », qui est d'abord vide. Avec le symbole plus à droite, vous pouvez sélectionner un collabo-
rateur ou une collaboratrice et remplir le formulaire d'inscription pour cette personne : 

 
 
Dans la fenêtre qui s'ouvre, sélectionnez d'abord la personne participante (1) - veuillez noter que 
les personnes doivent être saisies sous « Mes collaborateurs » (voir paragraphe 4.1) pour pou-
voir être sélectionnées. Si nécessaire, vous devez donc d'abord les saisir. Pour la personne sélec-
tionnée, le formulaire d'inscription est ensuite entièrement rempli (2) et la saisie est confirmée 
en cliquant sur « Enregistrer » (s'il manque des données obligatoires, un message correspon-
dant s'affiche et les champs incomplets sont marqués en rouge) : 

 
 
Vous voyez maintenant la personne sélectionnée dans la liste « Participants ». Les symboles cor-
respondants vous permettent de modifier ou de supprimer la position en question si nécessaire. 
Si vous souhaitez inscrire d'autres personnes au même événement, vous pouvez à nouveau le 
faire via le symbole plus : 
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Si vous avez rempli le formulaire d'inscription pour tous les collaborateurs et qu'ils apparaissent 
dans la liste, vous pouvez cliquer en haut à droite sur « Inscrire » pour ajouter les positions au 
panier : 

 
 
Un message s'affiche pour indiquer que l'inscription a été ajoutée au panier. Avec « Vers la re-
cherche d'événements », vous avez la possibilité d'inscrire vos collaborateurs à d'autres offres. 
Avec « Ajouter au panier », vous accédez au panier avec l'inscription remplie : 

 
 
Veuillez noter que les inscriptions dans le panier ne sont conservées que pendant 72 heures. 
Elles doivent être finalisées pendant cette période, sinon elles devront être recréées. 
 
Dans le panier, vous voyez l'offre pour laquelle vous avez rempli le formulaire d'inscription pour 
un ou plusieurs collaborateurs. Avec le symbole du crayon, vous pouvez les consulter et les mo-
difier si nécessaire. Avec le symbole de suppression, vous supprimez l'offre du panier. Avec « Fi-
naliser l'inscription », vous clôturez le panier et les collaborateurs sont inscrits aux différents 
événements : 

 
 
Un message indiquant que nous avons reçu l'inscription s'affiche sur le portal :  
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Un e-mail de confirmation est ensuite envoyé à votre collaborateur et à vous dans le Cc, qui con-
firme également la réception de l'inscription : 

 

4 Espace personnel 

Dans l'espace personnel, vous trouverez vos informations personnelles. L'espace personnel est 
actuellement divisé en six parties différentes, expliquées ci-dessous. 

4.1 Mes collaborateurs 

Vous trouverez ici une liste de vos collaborateurs. La condition préalable à la visibilité est l'ac-
cord de la personne concernée. En cliquant sur le nom ou le prénom, vous ouvrez la vue détail-
lée du collaborateur ou de la collaboratrice : 

 
 
Vous ne pouvez pas adapter directement les données personnelles générales. En cas de besoin, 
vous pouvez nous envoyer un message via « Signaler une mutation d'adresse » et nous effectue-
rons les adaptations pour vous dans le système : 
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Toutes les autres données d'adresse peuvent être adaptées directement dans le portal et confir-
mées en cliquant sur « Enregistrer ». Tout en bas, vous trouverez différents onglets pour chaque 
collaborateur qui listent les rendez-vous et les inscriptions : 

 
 
En cliquant en haut à gauche sur « Adresses (Mes collaborateurs) », vous revenez à la liste de vos 
collaborateurs :  

 
Si vous souhaitez saisir un nouveau collaborateur, cliquez en haut à droite sur « Créer » : 

 
Vous devez maintenant saisir les données complètes du nouveau collaborateur. Avec « Enregis-
trer », vous sauvegardez la saisie, avec « Enregistrer + Nouveau », le formulaire vide s'affiche à 
nouveau après la sauvegarde, afin que vous puissiez saisir un autre collaborateur. L'enregistre-
ment n'est possible que si tous les champs obligatoires sont remplis (veuillez tenir compte des 
éventuels messages et marquages) : 
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En enregistrant le collaborateur, un login est créé pour l'adresse e-mail indiquée, s'il n'existe pas 
encore de login pour cette adresse (veuillez indiquer une adresse e-mail personnalisée) et le col-
laborateur est informé par e-mail du login créé. Si vous retournez à la liste des collaborateurs, 
vous verrez le nouveau collaborateur saisi : 

 

4.2 Dates des cours 

Sous « Dates de cours », vous trouverez une liste de toutes les dates importantes pour vos colla-
borateurs avec des indications complémentaires sur le statut et le lieu de déroulement. Par dé-
faut, l'option « Dates actuelles » est affichée, ce qui masque toutes les dates qui se situent dans 
le passé. Grâce au menu déroulant, vous pouvez passer à « Tous les dates », ce qui permet d'af-
ficher également les dates passées : 

 

4.3 Calendrier 

Le calendrier vous propose une présentation graphique des dates importantes pour vous, en se 
basant sur la date du jour. En cliquant sur une entrée du calendrier, vous ouvrez la vue détaillée. 
Ici, sous « Description », vous trouverez également le collaborateur et le statut de réservation 
pour la date. La vue standard est réglée sur « Semaine » - vous pouvez passer à une vue du jour, 
de la semaine de travail ou du mois en utilisant le menu déroulant : 
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Vous avez également la possibilité de créer un abonnement au calendrier via « Synchroniser ». 
Vous pouvez ainsi synchroniser les dates de vos collaborateurs dans le calendrier de votre choix, 
afin de les avoir toujours à disposition. Pour ce faire, vous devez copier le lien mis à disposition 
et l'intégrer dans le calendrier de votre choix (condition : doit supporter le format iCalendar) : 

 
 
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 

4.4 Documents 

Ici, vous pouvez accéder aux documents sélectionnés de vos collaborateurs ou les télécharger 
via le symbole à droite : 

 

4.5 Factures 

Vous voyez ici une liste chronologique de vos factures avec des indications sur le montant de la 
facture et l'état du paiement. Vous avez également la possibilité de télécharger les factures en 
cliquant sur l'icône à droite : 

 

4.6 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 une nouvelle communication : 

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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Pour saisir un nouveau message, il suffit de remplir le formulaire affiché. En cliquant sur « En-
voyer », le message 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 
la trouverez également dans la liste des messages et pourrez, si nécessaire, la rouvrir ici pour la 
consulter : 

 
 

5 Consultation et modification des données personnelles 

En haut à droite, en cliquant sur vos initiales et sur « Profil », vous avez la possibilité de consulter 
vos données personnelles : 

 
 
Vous pouvez voir votre/vos adresse(s) enregistrée(s) dans le système dans la section « Adresses 
» (adresse privée et éventuellement adresse de facturation différente). Sous « Informations d'ac-
cès », vous avez la possibilité de consulter votre adresse e-mail pour le login : 
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Si une adaptation de votre adresse doit être effectuée, elle n'est pas possible directement via le 
portal en raisons techniques. Veuillez nous envoyer un message via le portal ou via notre help-
desk - nous effectuerons ensuite les adaptations pour vous dans le système. 

mailto:helpdesk@hotelgastro.ch
mailto:helpdesk@hotelgastro.ch
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