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Portale di formazione per insegnanti  

Nel novembre 2023 è stata effettuata la prima iscrizione a una nostra offerta formativa tramite il por-

tale di formazione. Da allora, tutte le iscrizioni ai nostri corsi di formazione, laddove possibile e oppor-

tuno, sono state trasferite a questo processo digitale. 

 

In tale contesto, abbiamo adeguato la struttura degli eventi e iniziato a gestire le attività tramite ap-

puntamenti. Questi appuntamenti comprendono i partecipanti, lei in qualità di insegnante e le risorse 

logistiche (aule). 

 

L’obiettivo consiste nel permetterle di accedere in ogni momento alle informazioni necessarie, come 

gli elenchi dei partecipanti e i suoi appuntamenti. 

 

Di seguito le spieghiamo nel dettaglio il primo accesso al portale di formazione, l’interfaccia utente e 

le singole funzioni.  

 

In caso di domande tecniche o dubbi, può contattare il nostro Helpdesk. 
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1 Primo accesso al portale 
Gli accessi sono generati automaticamente, senza alcuna azione da parte sua. Per accedere al por-

tale per la prima volta, deve reimpostare la password. A tal fine, apra il portale all’indirizzo https://por-

tal.hotelgastro.ch e faccia un clic su «Ha dimenticato la password?»: 

 
 

Inserisca qui il suo indirizzo e-mail e faccia un clic su «Invia link»: 

 
 

Riceverà un’e-mail dall'indirizzo noreply@hotelgastro.ch – controlli anche la cartella spam. Faccia 

un clic su «Reimpostare la password» per accedere alla pagina corrispondente: 

 
 

Definisca una nuova password e la confermi. È quindi possibile salvare la password con la voce «Im-

posta una nuova password»: 

 
 

  

https://portal.hotelgastro.ch/
https://portal.hotelgastro.ch/
mailto:noreply@hotelgastro.ch
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Faccia un clic su «Vai al login» per tornare alla pagina corrispondente: 

 
 

Voglia prestare attenzione anche alle condizioni generali di contratto che sono collegate alla pagina 

di login. Qui può effettuare il login con il suo indirizzo e-mail e la sua password personale: 

 
 

Dopo aver effettuato il primo accesso al portale, verrà visualizzato un messaggio relativo alle norme 

sulla protezione dei dati che lei deve confermare. Si accede quindi alla dashboard per insegnanti, che 

corrisponde alla pagina iniziale del portale: 

 
  



 

 

 

Hotel & Gastro formation Svizzera 28.11.2025 pagina 4 di 9 
Progetti & Processi  Istruzione_Portale_Insegnanti.docx 
 

2 Interfaccia utente 

 
 

1. La dashboard corrisponde alla pagina iniziale del portale e illustra le varie funzioni che ha a 

disposizione in qualità di insegnante. 

2. Nell'area personale si trovano le sue informazioni personali. Alla voce «I miei corsi» sono 

elencati tutti i corsi in cui lei è impegnato. Alla voce «I miei impegni» troverà un elenco crono-

logico di tutte le date che la riguardano, con importanti dettagli sul numero di partecipanti e 

sul luogo di svolgimento. Tutti gli appuntamenti si trovano anche sotto forma di calendario nel 

«Calendario», dove ha anche la possibilità di iscrivere e sincronizzare i suoi appuntamenti in 

un calendario di sua scelta (Outlook, Google, ...). Nella sezione «Documenti» può accedere 

ai documenti rilasciati. Alla voce “Messaggi” potete vedere i messaggi che ci sono stati inviati 

tramite il portale (ad es. modifica dell'indirizzo) e, se necessario, potete anche inserire un 

nuovo messaggio. 

3. Tramite le sue iniziali in alto a destra può impostare la lingua, cambiare il fattore di zoom, mo-

dificare i suoi dati personali (ad es. l'indirizzo), cambiare la password o effettuare il logout. 

4. Tramite «Tutte le offerte» può trovare tutte le offerte attualmente pubblicate da Hotel & Ga-

stro formation Svizzera. L'iscrizione non è possibile con il login per insegnanti. 
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3 Area personale 
Nell'area personale si trovano i suoi dati personali. L'area personale è attualmente suddivisa in quat-

tro diverse sezioni, illustrate di seguito. 

3.1 I mei corsi 

Qui troverà i corsi in cui lei è impegnato attualmente, mentre i corsi che ha frequentato non sono più 

visualizzati: 

 
 

Con un clic sul numero o sul titolo di un corso desiderato, può accedere a ulteriori informazioni sul 

corso corrispondente. Viene visualizzata una prima panoramica del corso. Può accedere ai corri-

spondenti elenchi di partecipanti o insegnanti direttamente tramite le voci «Partecipanti» o «Inse-

gnanti»: 

 

3.2 I miei impegni 

Alla voce «I miei impegni» troverà un elenco di tutte le date che la riguardano con informazioni ag-

giuntive sul suo ruolo di insegnante, il numero di partecipanti e il luogo di svolgimento. Secondo l’im-

postazione predefinita viene visualizzata l'opzione «Impegni attuali», che nasconde tutti gli impegni 

passati. Tramite il menu a tendina può passare a «Tutti gli impegni», per visualizzare anche gli ap-

puntamenti passati: 
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3.3 Calendario 

Il calendario offre una visualizzazione grafica degli appuntamenti per lei rilevanti e che tiene conto 

della data corrente. Secondo l’impostazione predefinita, la visualizzazione è impostata su «Setti-

mana», ma è possibile modificarla in «Giorno», «Settimana lavorativa» o «Mese» utilizzando il corri-

spondente menu a tendina: 

 
 

Inoltre, ha la possibilità di creare un abbonamento al calendario tramite «Sincronizzazione esterna». 

Ciò consente di sincronizzare gli impegni in un calendario di sua scelta, in modo che i suoi appunta-

menti siano sempre aggiornati. A tal fine, è necessario copiare il link fornito e integrarlo nel calendario 

di sua scelta (condizione necessaria: deve supportare il formato iCalendar): 

 
 

Come supporto, troverà qui di seguito le istruzioni su come integrare singoli calendari e calendari cor-

renti in un calendario internet: 

• Microsoft Outlook 

• Google Calendar 

• Calendario Mac 

• Calendario iOS 

3.4 Documenti 

Qui può accedere ai documenti selezionati o scaricarli utilizzando l'icona a destra: 

 

3.5 Messaggi 

Qui è possibile vedere i messaggi inviati tramite il portale (ad es. una mutazione dell'indirizzo) e il re-

lativo stato di elaborazione. È inoltre possibile creare o inviare un nuovo messaggio con «Creare»: 

https://support.microsoft.com/it-it/office/importare-calendari-in-outlook-8e8364e1-400e-4c0f-a573-fe76b5a2d379
https://support.google.com/calendar/answer/37100?hl=it&co=GENIE.Platform%3DDesktop&sjid=3502623485530141072-EU
https://support.apple.com/it-it/guide/calendar/icl1022/mac
https://support.apple.com/it-it/guide/iphone/iph3d1110d4/ios
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Per inserire un nuovo messaggio, compilare il formulario visualizzato. Cliccare su “Invia” per inviare il 

messaggio e salvarlo nel nostro sistema: 

 
 

Una volta inviato con successo, il messaggio viene salvato e protetto da scrittura. Lo troverete anche 

nell'elenco dei messaggi e, se necessario, potrete riaprirlo qui per visualizzarlo: 
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4 Modifica dei dati personali 
Ha la possibilità di e visualizzare e modificare i suoi dati personali tramite le sue iniziali in alto a de-

stra e «Profilo»: 

 
 

Nella sezione «Indirizzi» ha la possibilità di e vedere gli indirizzi salvati nel sistema. Alla voce «Infor-

mazioni di accesso» può vedere il suo indirizzo e-mail utilizzato per il login. 

 
 

Se desidera modificare il suo indirizzo personale, lo può fare tramite la voce «Modifica indirizzo pri-

vato»: 

 
 

Non è possibile modificare direttamente i dati generali (titolo, nome e cognome). In caso di modifiche, 

è necessario segnalarle come mutazione dell’indirizzo: 

 
 

Tutti gli altri dettagli possono essere modificati direttamente. Una volta salvate, le modifiche vengono 

automaticamente trasferite nel nostro sistema: 
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