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Portal de formation pour les participants

Le portal de formation permet de s'inscrire en ligne aux offres de Hotel & Gastro formation
Suisse. Il offre également aux participants la possibilité d'accéder a tout moment aux informa-
tions nécessaires telles que leurs inscriptions aux cours, leur emploi du temps, leurs documents
personnels et leurs factures.

Ce document explique en détail I'enregistrement, I'acces initial au portal de formation, l'interface
utilisateur et les différentes fonctionnalités.

Pour toute question technique ou en cas d'incertitude, notre Helpdesk est a votre disposition.
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1 Enregistrement

Vous devez d'abord vous enregistrer sur le portal. Ouvrez https://portal.hotelgastro.ch/ et cli-
quez sur « Enregistrer » tout en bas :

Identification

Avec votre login, vous accepiez les conditions
générales de Hotel & Gastro formation Suisse.

Sivous avez des questions ou des difficultés
techniques, hésitez pas & nous contacter via le

support.
Hotel &Gastro Nem dutilisateur (E-mail) *
—
Mot
N
Mc blié
B Sidentifier

Enregistrer

Dans la fenétre d'enregistrement, vous trouverez tout d'abord des informations importantes
concernant l'enregistrement, qui doivent étre prises en compte (surtout en ce qui concerne
I'adresse e-mail). Pour I'enregistrement, il faut indiquer une adresse e-mail valable et person-
nelle, le prénom et le nom, et définir un mot de passe. Ensuite, il est possible de confirmer la sai-
sie en cliquant sur « S'enregistrer » :

Enregistrer

Emal

prénom

Hotel &Gastro
i
- ®
B
o
o
Rep

Si votre adresse e-mail est déja enregistrée, un message apparaitra au-dessus du bouton « S'en-
registrer ». Dans ce cas, allez sur « S'identifier » pour vous connecter ou, si nécessaire, réinitiali-
sez votre mot de passe :

T le mot de passe *

®

Username — "is already taken.

Vous recevrez un e-mail de noreply@hotelgastro.ch - pensez a vérifier votre dossier spam. Cli-
quez sur « Confirmer I'adresse e-mail » :

Confirmer I'adresse E-mail

Bonjour de Weggis !

Merci beaucoup pour voire enregisirement

il vous plait, cliquez sur le fien suivant dans les prochaines 24 heures pour finaliser votre enregistrement

Confirmer Fadresse E-mail
Nous nous tenons a vetre disposition pour toutes les questions éventuelles.
Meilloures salutations

rmation Schweiz | Sui izzera

353 Weggis | #4141 39; info@hotelgastro.ch
uisan 43a | 1009 Pully 804 85 30 | romandie@hotelgastro.ch
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Vous voyez maintenant la confirmation que I'enregistrement a été effectué avec succes. En cli-
quant sur « S'identifier », vous accédez a la page de connexion :

Enregistrement réussi

Votre enregistrement a été effectué avec
succés. Veuillez aller surla page de connexion
pour utiliser lapplication.

”(\fl“&(u\;\lﬂ

Veuillez également prendre connaissance des conditions générales de vente qui sont liées a la
page de connexion. Vous pouvez maintenant vous connecter avec votre adresse e-mail et votre

mot de passe personnel :

Identification

€ login, vous acceptez
be Hotel & Gastro formation Sursse.

Sivous avez des questions ou des difficultés
iques, hésitez pas & nous Gontacter via le

Hmh\&(u\lﬁm

—

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 des participants, qui correspond a la
page d'accueil du portal :

o Teilnehmer . [ Tosestesotties | B @

28 Tableau de bord

Dashboard ]

Bienvenue !

Bienvenue sur le portal de formation de Hotel & Gastro formation Suisse.
Pour utiliser le portal, nous recommandons une tablette ou un ordinateur. Avec un 1€léphone portable, la vue d'ensemble souffre de la petite taille de I'écran - en particulier lors d'une inscription @ un événement.

Vous trouverez vos informations personnelles sous « Espace personel » (en cas de self-enregistrement, celui-ci ne s'affiche qu'aprés la premiére inscription a un événement)

Mes cours Vous trouverez ici toutes vos inseriptions a nos offres

Dates de cours * Vous trouverez ici toutes vos dates en tant que participant(e)

Calendrier * Vous avezici la possibilité de souscrire & vos dates et de les synchroniser avec un calendrier externe

Dacuments Vous pouvez ici accéder aux documents partages

Factures Vous trouverez ici vos factures

Messages Vous trouverez ici les messages que vous nous avez envoyés (p. ex. mutation d'adresse) avec leur statut de traitement. Vous pouvez également rédiger ici un nouveau

o message.

. finaux de Ia formation - Iciilnya pas de dates dans le systéme, Cest pourquol elles ne sont pas visibles dans les dates de cours et le calendrier. Vellez vous référer au plan o

examens en vigueur
En haut & droite, dans fonglet « Toutes les offres », vous trouvere les cours, examens, etc. publiés et auxquels vous pouvez vous inscrire

Vous pouvez consulter et modifier vos données personnelles (p. ex. I'adresse) en cliguant en haut & droite dans longlet de vos initials sous profil.

Vous trouverez linstruction sur le portal en tant que participant(e) ici. Si vous avez des questions ou des difficultés techniques, n'hésitez pas & nous contacter a l'adresse helpdesk@

Votre team Hotel & Gastro formation Suisse
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2 Interface utilisateur

95 Tableau de bord

# Espace personnel  ~
Mes cours
Dates des cours
Calendrier
Documents

Factures

Messages a

N [ = Toutestes offres

Yﬁshhoard ©

Bienvenue!

Bienvenue sur le portal de formation de Hotel & Gastro formation Suisse.
Pour utiliser le portal, nous recommandons une tablette ou un ordinateur. Avec un 1éléphone portable, la vue d'ensemble souffre de Ia petite taille de Iécran - en particulier lors d'une inscription & un événement

Vous trouverez vos informations personnelles sous « Espace personel » (en cas de self-enregistrement, celui-ci ne s'affiche quaprés la premigre inscription  un événement)

Mes cours Vous trouverez ici toutes vos inscriptions a nos offres
Dates de cours Vous trouverez ici toutes vos dates en Tant que participant(e)
Calendrier * Vous avez ici la possibilité de souscrire & vos dates et de les synchroniser avec un calendrier externe
Documents Vous pouvez ici accéder aux documents partageés
Factures Vous trouverez ici vos factures
Messages Vous trouverez ici les messages que vous nous avez envoyés (p. ex. mutation d'adresse) avec leur statut de traitement. Vous pouvez également rédiger ici un nouveau
9 message.
* Remarque finaux de la formation supérieure :Ici, il iy a pas de dates dans le systéme, Cest pourquoi elles ne sont pas visibles dans les dates de cours et le calendrier. Veullez vous référer au plan d

examens en vigueur.
En haut a droite, dans fonglet « Toutes les offres », vous trouverez les cours, examens, etc. publiés et auxquels vous pouvez vous inscrire.
Vous pouvez consulter et modifier vos données personnelles (p. ex. l'adresse) en cliquant en haut a droite dans l'onglet de vos initials sous profil.

Vous trouverez linstruction sur le portal en tant que participant(e) ici. Si vous avez des questions ou des difficultés techniques, n'hésitez pas a nous contacter a ladresse helpdesk@

Votre team Hotel & Gastro formation Suisse

1. Le tableau de bord correspond a la page d'accueil du portal et explique les différentes
fonctions dont vous disposez en tant que participants.

2. Dans l'espace personnel, vous trouverez vos données personnelles - veuillez noter que,

dans le cas d'une auto-inscription, celui-ci n'est affiché qu'aprés la premiére inscription a
un événement. Sous « Mes cours », vous trouverez tous les cours et offres auxquels vous
étes inscrit. Sous « Dates de cours », vous avez une liste chronologique de toutes les
dates qui vous concernent avec des détails importants sur le statut et le lieu de réalisa-
tion. Vous trouverez également tous les dates sous forme de calendrier dans le « Calen-
drier », ou vous avez la possibilité de vous abonner a vos dates dans un calendrier de
votre choix (Outlook, Google, ...) et de les synchroniser. Dans les deux sections « Docu-
ments » et « Factures », vous avez accés aux documents partagés et a vos factures. 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 né-
cessaire.

Sous « Tous les offres », vous trouverez toutes les événements actuellement publiées
par Hotel & Gastro formation Suisse. Avec votre login, vous pouvez vous inscrire directe-
ment et a tout moment aux événements.

Le panier vous montre tous les événements pour lesquels vous avez déja rempli le for-
mulaire d'inscription. Les inscriptions remplies doivent encore étre cloturées via le pa-
nier et le check-out pour étre inscrites aux événements.

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

En haut a droite, sous « Toutes les offres », vous trouverez tous les événements publiés actuelle-
ment par nous. Vous avez ici la possibilité de vous inscrire a un ou plusieurs événements en tant
que participant :

g Teilnehmer - 2 Toutes les offres B ®

28 Tableau de bord Dashboard

Dashboard ]

Bienvenue !

Bienvenue sur le portal de formatien de Hotel & Gastro formation Suisse.

Pour utiliser le portal, nous recommandens une tablette ou un ordinateur. Avec un 1€léphone portable, la vue d'ensemble souffre de la petite taille de I'écran - en particulier lors d'une inscription & un événement.

Avec les possibilités de filtrage ci-dessus, vous avez la possibilité de rechercher de maniere ci-
blée les événements souhaités. En cliquant sur la ligne souhaitée, vous pouvez ouvrir la vue dé-
taillée de I'événement. Vous pouvez également choisir ici directement « S'inscrire » :

Tous les événements X

Q Rechercher

Niveau détudes & Ghamp professionnel

Formation professionelle supéri - Sélectionnet Responsable de la restauration av -

Offres Langue

O Reéinitialiser le filtre

Titre Date T Langue Lieu

Cours Responsable de la restauration avec brevet fédéral ?: ;gig;: - R Pully

La vue détaillée de I'événement vous donne tous les détails importants sur I'événement souhaité.
En cliquant sur « Tous les événements », vous revenez a la recherche d'événements. Avec « S'ins-
crire », vous ouvrez le formulaire d'inscription de I'événement :

=0, Tous les événements

Cours Responsable de la restauration avec brevet fédéral ¥ Sinscrire
Apercu
Titre Numéro
Cours Responsable de la restauration avec brevet fédéral LG RL 2510 VD
Début Fin
29.10.2025 16.07.2026
Lieu Prix (CHF)
Pully 6600,00

Apercu des dates

Vous pouvez télécharger I'horaire détaillé sous "Informations importantes”. Veuillez noter que celui-ci est provisoire et peut changer.




HOTEL &
GASTRO

FORMATION

SCHWEIZ-SUISSE

Le formulaire d'inscription est différent pour chaque offre et comprend les informations et les
documents dont nous avons besoin dans le cadre de l'inscription. Une fois que vous avez rempli
le formulaire d'inscription, cliquez sur « Inscrire » (s'il manque des informations obligatoires, un

message s'affiche et les champs incomplets sont marqués en rouge) :

Telnehmer v ‘ @ Tous nements ‘ k=4 ®@
95 Tableau de bord «Tableau de bord (Dashboard .
Inscription a: Cours Responsable de |a restauration avec brevet fédéral ‘ X Annuler
Apergu
Titre

Cours Responsable de la restauration avec brevet fédéral

Début Fin
29.10.2025 16.07.2026
Lieu Prix (CHF)
Pully 660000

En vous inscrivant au cours, vous confirmez I'exactitude des informations fournies et que vous étes informé(e) des conditions d'admission conformément au réglement d'examen et aux directives relatives au
réglement d'examen.

Si vous avez des questions ou des difficultés techniques, nhésitez pas & nous contacter via le support

Employeur actuel

Employeur/entreprise * © Rue/No*

NPA/Lieu *

Informations CCNT

Un message s'affiche alors, indiquant que l'inscription a été ajoutée au panier. En cliquant sur
« Vers la recherche d'événements », vous avez la possibilité de vous inscrire directement aux
autres offres. En cliquant sur « Ajouter au panier », vous accédez au panier contenant l'inscrip-
tion remplie :

Inscription au panier

L'inscription a été ajoutée au panier. Elle ne devient définitive qu'une
fois terminée dans le panier. Que voulez-vous faire ensuite?

E Ajouter au panier

| = Vers la recherche d'événements

Veuillez noter que les inscriptions dans le panier ne sont conservées que pendant 72 heures.
Elles doivent étre finalisées pendant cette période, sinon elles devront étre recréées.

Dans le panier, vous voyez I'offre pour laquelle vous avez rempli le formulaire d'inscription. Avec
le symbole du crayon, vous pouvez la consulter et la modifier si nécessaire. Avec le symbole de
suppression, vous supprimez 'offre du panier. En cliquant sur « Enregistrement définitif », vous
démarrez le processus de check-out :

Teilnehmer - | ¥ o
85 Tableau de bord « Dashboard Teilnehmende (Das.
Panier © rpergu 2) Inscription 3) Confirmation
Positions (1) Résumé
Cours Responsable de la restauration avec brevet fédéral / LG RL 2510 VD VAR -
Nous vous prions de bien vouloir vérifier
" ) encore une fois soigneusement votre
Debut o choix et les données fournies en cliquant
29.10.2025 16.07.2026 sur licne éditer & gauche.
Liew Prix (CHF) Les frais seront indiqués sur la facture
Pully 6600,00

aprés le traitement de votre inscription

Veuillez noter que, selon l'offre et le
subventionnement de la CCNT, il est
possible quaucune facture ne soit
envoyée aux participants.Vous trouverez
les informations détaillées sur le
financement de la CCNT ici

- Enegistrement définitit
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Vous devez maintenant compléter toutes vos données personnelles. Dans le formulaire, vous
avez également la possibilité d'indiquer une adresse de facturation différente (par ex. entreprise
ou tiers) pour votre inscription. L'inscription se termine avec « Finaliser l'inscription », ce qui
n'est possible que si tous les champs sont remplis (si ce n'est pas le cas, un message s'affiche et

les champs incomplets sont marqués) :

Teilnehmer - ‘ :a Tous les événements ‘ ¥ o
98 Tableau de bord «Dashboard Teilnehmende (Das
Panier 1) Apercu @ Inscription 3) Confirmation
Adresse du participant Résumé
Titre *

Nous vous prions de bien vouloir vérifier
encore une fois soigneusement votre
choix et les données fournies en cliguant

Prénom * Nom* sur licéne éditer & gauche.
Les frais seront indiqués sur la facture
B aprés le traitement de votre inscription
Rue /N * Complément/case postale
Veuillez noter que, selon l'offre etle
subventionnement de la CCNT, il est
Pays + CEEEne possible quaucune facture ne soit

envoyée aux participants.Vous trouverez
- [ =) e e r | o les informations détaillées sur le
financement de la CCNT ici
Téléphone privé @ Téléphone portable privé* @

& Précédent

Langue de correspondance * Envoi de la facture * @ - - o
+ Finaliser linscription
e - Envoi par Email

Une fois l'inscription terminée, un message correspondant s'affiche dans le panier. De plus,
aprés la premiére inscription a une offre, I'espace personnel s'affiche également a gauche dans
le menu:

98 Tableau de bord

A Espacepersonnel  ~ ) )
pacep Panier 1) Apercu 2) Inscription © confirmation
Mes cours
Dates des cours
Calendrier

Documents

Factures

Finalisation du panier

Nous avons bien recu votre inscription et nous allons la traiter dans les meilleurs délais.

Vous recevrez plus dinformations prochainement.

www.hotelgastro.ch

Vous recevrez ensuite un e-mail confirmant la réception de votre inscription :
Votre inscription
N T e e @ | € Antworten | & Allen antworten
. An
Bonjour de Weggis |
Nous vous remercions de votre inscription. Vous recevrez plus dinformations prochainement.

Pour avoir un apercu de vos inscript énements, veuillez vous connecter au portal & tout moment
Vers le portal de Hotel & Gastro form e

Sivous avez des questions, n'hésitez pas & nous contacter.

Meilleures salutations.

Hotel & Gastro formation Schweiz | Suiss o
ichistrasse 20 | 6353 Weggis | +41 41 392 77 77 | info@hotelgastro.ch
Général-Guisan 48a | 1009 Pully | +41 21 804 85 30 | romandie@hotelgastro.ch
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4 Espace personnel

L'espace personnel contient vos informations individuelles. Il est actuellement divisé en six sec-
tions, décrites ci-dessous

4.1 Mes cours

Vous trouverez ici tous les cours qui vous concernent. Par défaut, les « Réservations de cours ac-
tuelles » sont affichées. Tous les cours dont la date de fin est dépassée ou auxquels vous n'étes
plus inscrit (annulé, transféré, etc.) ne sont pas affichés. Pour voir toutes les inscriptions aux
cours, Vous pouvez passer a « Toutes les réservations de cours » dans le menu déroulant :

el
5 Tableau de bord Réservations de cours actuelles
# Espace personnel . q .
pacep Réservations de cours actuelles | Réservations de cours actuell.. |:| @
Dates des cours Q_ Recherche liste v - L &
Calendrier
v Numéro T2 Tive Début 11 Fin Lieu Etat
Documents
Factures LG CR 2506 LU Lehrgang Chef de Réception mit eidgenéssischem Fachaus... 04.06.2025 20.02.2026 Weggis Inscrit(e)
LG CR 2506 LU BEO Betriebsorganisation 25.08.2025 07.11.2025 Weggis Inseri(e)
Messages
LG CR 2506 LU FI2 Finanzen Il 25.08.2025 20.02.2026 Weggis Inscrit(e)
LG CR 2506 LU FUH Filhrung 27.08.2025 06.11.2025 Weggis Inscrit(e)

4.2 Dates des cours

Sous « Dates des cours », vous trouverez une liste de toutes les dates qui vous concernent, avec
des informations complémentaires sur votre statut et le lieu de déroulement. Par défaut, 'op-
tion « Dates futures » est affichée, ce qui permet de masquer toutes les dates qui se situent
dans le passé. Avec le menu déroulant, vous pouvez passer a « Tous les dates », ce qui permet

93 Tableau de bord

# Espace personnel

d'afficher également les dates passées :

Dates

- Dates  Datesactuelles |:| &
Mes cours
Dates des cours Q. Recherche liste. v - B
Calendrier
v Début T1 pe f2 A Numéro Titre Statut de réservation Lieu

Documents
Factures 25.08.2025 08:00 1200 LG CR2506 LU LRF Lemreflexion Inscrit(e) Gotthard (Weggis)

25.08.2025 13:00 17:00 LG CR2506 LU BEO Betriebsorganisation Inscrit(e) Gorthard (Weggis)
Messages

26.08.2025 08:00 12:00 LG CR2506 LU BEO Betriebsorganisation Inscrit(e) Gortthard (Weggis)

= Toutes les offres ¥ 0

4.3 Calendrier

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

el
ot - = Toutes les offres ¥ O© &~
95 Tableau de bord Calendier
Espace personnel & A
# Espacep Calendrier [ & synchroniser
Mes cours
Dates des cours < 25-31 a0t 2025 > SemameE
lun. 25 mar. 26 mer. 27 Jeu. 28 ven. 29 sam. 30 dim. 31
Documents
Temps plein
Factures
Messages
08:00
LG CR2506 LU BEO... LG CR 2506 LU FUH... LG CR2506 LU FUH... LG CR 2506 LUMV...
0800-1200 08:00-1200 08:00- 1200 0800-12:00
10:00
12:00




HOTEL &
GASTRO

FORMATION

SCHWEIZ-SUISSE

En cliquant sur « Synchroniser », vous pouvez créer un abonnement de calendrier pour synchro-
niser vos engagements dans le calendrier de votre choix (a condition qu'il prenne en charge le

format iCalendar). Copiez le lien fourni et intégrez-le dans votre calendrier :

- ‘ o Toutesles offres

E 0O

98 Tableau de bord

# Espace persomnel - ~ calendrier @

Mes cours

Synchroniser calendrier externe

Dates des cours < 2531 2001 2025 >
Copiez le lien ci-dessous et ajoutez-le a toute application externe prengnt
Calendrier en charge le format iCalendar (p.ex., Outlook, Gmail, Thunderbird, etc.)
lun. 25 mar. 26 mer. 27 jeu.28
Documents hips://portal.hotelgastro.ch/api/v1/calendar/ VertragTeilnehmer  [%]
Temps plein
Factures

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

e Microsoft Outlook

e Google Agenda

e Calendrier Mac

e (CalendrieriOS

4.4 Documents

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

¥ ©

. ‘ za Toutes les offres

OF Tableau de bord

A Espace personnel ~
pace Documents o

Mes cours

Dates des cours v - a2 3

Calendrier

v Date | Mailing / Entrée de contact Evénement

02.06.2025 Certificat de module
Factures

& &

02.06.2025 Certificat de module
Messages

4.5 Factures

Vous voyez ici une liste chronologique de vos factures avec indication du montant de la facture
et de I'état du paiement. Ici aussi, vous avez la possibilité de télécharger les factures en cliquant
sur l'icbne a droite :

- ‘ =, Toutes les offres k=4 ®
98 Tableau de bord
# Espace personnel ~
pace P Factures K4
Mes cours
Dates des cours v - 4 &
Calendrier
v Datedelafacwre |1 |2 Numéro de facture  Evénement Montant netincl. TVA  Payable jusquau  Etat du paiement
Documents
07.05.2025 3000,00 04122025 Quvert 2
Factures
07.05.2025 300000 03.06.2025 Payé k.3
Messages !
14.04.2025 . 75500 05052025 Payé 3



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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4.6 Messages

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

et d'envoyer un nouveau message :

événements ‘ ¥E @

95 Tableau de bord

# Espace personnel  ~

Annonces
Mes cours
Dates des cours v - P
Calendrier
v Date dentrée (Portal | Objet Type de message Etat
Documents

Factures

Messages

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 systeme :

98 Tableau de bord Annonces
A Espace personnel  ~
Annonces
Mes cours
Dates des cours Message
calendrier Type demessage *
Message mutation d'adresse -
Documents
Factures Objet *
Mutation d'adresse
Messages

Une fois que le message a été transmis avec succes, il est enregistré et protégé en écriture. Vous
le trouverez également dans la liste des messages et pourrez, si nécessaire, I'ouvrir a nouveau

ici pour le consulter :

A ‘ . Tousles

25 Tableau de bord

Espace personnel  ~ .
# Espacep Annonces ] + Créer

Mes cours
Dates des cours v - 2 )
Calendrier

v Date dentrée (Portal) 1 Objet Type de message Etat
Documents

10.06.2025 Mutation d'adresse Message mutation d'adresse Pas commencé
Factures

Messages
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5 Modifier des données personnelles

En haut a droite, cliquez sur vos initiales et sur « Profil », pour accéder et de modifier vos don-
nées personnelles :

- E 0
28 Tableau de bord « Factures
* . @ francais >
Espace personnel  ~
Tableau de bord @ péfaut s
Mes cours
== Profil
Dates des cours Bienvenue!
B changer le mot de passe
Calendrier X
Bienvenue sur le portail de formation de Hotel & Gastro formation Suisse. O Se déconnecter
Documents

Vous pouvez voir votre/vos adresse(s) enregistrée(s) dans le systéme dans la section « Adresses »
('adresse privée et éventuellement I'adresse de facturation différente). Sous « Informations d'ac-
ces », vous avez la possibilité de consulter votre adresse e-mail pour le login. Sous « Employeur »,
vous voyez votre relation d'entreprise active, ou vous pouvez donner ou retirer votre accord pour
gue votre employeur puisse accéder a vos données (données personnelles, inscriptions, rendez-
vous, documents, etc.) avec un éventuel login d'entreprise existant :

. ‘ Q. Toutes les offres ¥ o
28 Tableau de bord
# Espace personnel  ~
pace p L TIEERD o
Mes cours
. 4 Modifier ladresse privée
Calendrier Adresse du domicile
4 Modifier 'adresse de facturation
Documents
4 Nouvelle adresse de facturation
Factures
Messages

Adresse de facturation

5.1 Modifier I'adresse privée

Pour modifier votre adresse personnelle, cliquez sur « Modifier I'adresse privée » :

- ‘ Q. Toutes les offres 2 @
28 Tableau de bord
# Espace personnel  ~
pace p L TIEERD o
Mes cours
Dates des cours Adresses Informations daccés Employeur
- 4 Modifier ladresse privée
Calendrier Adresse du domicile
4 Modifier 'adresse de facturation
Documents
4 Nouvelle adresse de facturation
Factures
Messages

Adresse de facturation

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 :

- L "
Général
Titre
I Signaler une mutation d'adresse |
Prénor h

1
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Toutes les autres modifications seront automatiquement transférées dans notre systeme :

Adresse

Rue /N *

Communication

Téléphone privé @ Téléphone portable privé* ©
Langue de correspondance Envoi de Ia facture @
- Envoi par E-mail
Date de naissance * Numéro de sécurité socizle * @
a

X Annuler

Enregistrer

5.2 Modifier I'adresse de facturation existante

Si une adresse de facturation différente est saisie pour vous dans le systeme, vous pouvez la
consulter et la modifier en cliquant sur « Modifier I'adresse de facturation » ;

- ‘ Q. Toutesles offres ¥ 0
25 Tableaude bord
#  Espace personnel A
pace p LTIk ®
Mes cours
Dates des cours Adresses  Informations daccés  Employeur
. 4 Modifier l'adresse privée
Calendrier Adresse du domicile

4 Modifier l'adresse de facturation
Documents

4 Nouvelle adresse de facturation
Factures

Messages

Adresse de facturation

Dans la fenétre qui s'ouvre, vous pouvez modifier les données de |'adresse de facturation exis-
tante et transmettre la saisie en cliquant sur « Enregistrer » :

Etablissement/Entreprise

Entreprise

Langue de cormespondance Envol delafacture* ©

Courrier postal

| Enregistrer + Nouveau

Enregistrer

12
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Veuillez noter que ces modifications nous sont transmises sous forme de message et ne sont
pas directement visibles pour vous dans le portal. Les modifications ne seront visibles pour vous
que lorsque nous les aurons traitées.

5.3 Saisir une nouvelle adresse de facturation

Vous pouvez saisir une nouvelle adresse de facturation en cliquant sur « Nouvelle adresse de

facturation » (cela peut également étre fait dans le cadre d'une inscription a un événement) :

- ‘ Q. Toutes les offres 2 @
28 Tableau de bord
# Espace personnel ~
pace pf L TIEERE o
Mes cours
Dates des cours Adresses  Informations daccés  Employeur
. 4 Modifier ladresse privée
Calendrier Adresse du domicile
4 Modifier l'adresse de facturation
Documents
4 Nouvelle adresse de facturation

Factures

Messages

Adresse de facturation

Vous pouvez ensuite saisir une adresse de facturation différente. Lorsque toutes les données
sont remplies, vous pouvez « Enregistrer » la saisie :

Nouvelle adresse de facturation

Etablissement/Entreprise -

Titre *

Entreprise -
Sociéts Additif au nom de la société
Rue Complémen
Pays * NPA / Lieu *
- - (=]
Téléphone Bureau * @ E-Ma *
Langue de commespondance Envoi de lafacture * @

- Envoi par E-mail -

| X Annuler ‘ | @ Enregisirer + Nouveau ‘

Veuillez noter que cette modification nous est transmise sous forme de message et qu'elle n'est
pas directement visible pour vous dans le portal. La nouvelle adresse de facturation ne sera vi-
sible pour vous que lorsque nous l'aurons traitée.
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5.4 Employeur + accord

Dans la section « Employeur », vous voyez votre employeur actif. En donnant votre accord, vous
permettez a votre employeur ou aux personnes responsables d'accéder a vos informations per-
sonnelles telles que I'adresse, vos inscriptions, vos rendez-vous ou des documents sélectionnés
avec le login RH. Pour des raisons de protection des données, il est possible de donner son ac-

cord a tout moment (cocher) ou de le retirer (décocher). La modification est inscrite dans le sys-

téme en cliquant sur le symbole d'enregistrement :

i 1 - za. Toutes les offres E @

98 Tableau de bord

# Espace personnel  ~
pace P [y g LTI ©
Mes cours

Dates des cours Adresses Informations d'accés Employeur Actions

4 Modifier I'adresse privée

Calendrier
Vous trouverez ci-dessous votre employeur actif, pour lequel vous pouvez donner ou retirer votre accord de maniére autenome. En donnant votre accord, vous 4 Modifier ladresse de facturation
Documents permetiez a volre employeur de consulter vos informations et de vous inscrire aux événements avec le login employeur. En cas de modification ou d'adaptation, .
) 4 Nouvelle adresse de facturation
Factures veuillez nous envoyer un message (via les messages dans I'espace personnel)
Messages 0 enirées éditées

Société Rue Code postal Lieu

Si des adaptations sont nécessaires concernant votre employeur (p. ex. nouvel employeur),
veuillez nous envoyer un message via « Messages » dans « I'Espace personnel ». Nous effectue-
rons ensuite les modifications pour vous dans le systéme et vous enverrons une confirmation.

14



	1 Enregistrement
	2 Interface utilisateur
	3 Inscription aux offres
	4 Espace personnel
	4.1 Mes cours
	4.2 Dates des cours
	4.3 Calendrier
	4.4 Documents
	4.5 Factures
	4.6 Messages

	5 Modifier des données personnelles
	5.1 Modifier l'adresse privée
	5.2 Modifier l'adresse de facturation existante
	5.3 Saisir une nouvelle adresse de facturation
	5.4 Employeur + accord


