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Portale di formazione per insegnanti

Nel novembre 2023 ¢ 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 attivita tramite ap-
puntamenti. Questi appuntamenti comprendono i partecipanti, lei in qualita 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, pud 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?»:

Identificazione

ProsEqUENdo £on i I6Qin, 1 SCCETLENG &
i era

0 GMCOTA Techiche, hon esnate 3

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

Resetta la password

Hotel & Gagtro
f’umq,_ﬂ”‘

/

Ricevera 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:

Resettare |la password

€5 Antworten ) Allen antworten Weiterleiten T

noreply@hotelgastro.ch 2

N.JA"

Di. 220
Ciao da Weggis!
Avete richiesto una nuova password per il portale

Per reimpostare la password, cliccate sul link seguente e seguite le istruzioni

Reimpostare la password

Per qualsiasi domanda, non esiti a contattarci.
Cordiali saluti

Hotel & Gastro formation Schweiz [ Sui:
Eichistrasse 20 | 6353 Weggis | +41 41 392 77 T
Avenue Général-Guisan 48a | 1009 Pully | +41 21 804 85 30 | romandie@hotelgastro ch

Definisca una nuova password e la confermi. E quindi possibile salvare la password con la voce «Im-
posta una nuova password»:

Imposta una nuova password

°

°
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Faccia un clic su «Vai al login» per tornare alla pagina corrispondente:

Password cambiata

La sua password & stata modificata con
successo. Tomi al login per accedere

Voglia prestare attenzione anche alle condizioni generali di contratto che sono collegate alla pagina
di login. Qui puo effettuare il login con il suo indirizzo e-mail e la sua password personale:

Identificazione

Proseguenca con il login, 81 ac
Ijlm Hotel & Bastro fo

ymande o difficoita tecnic

Dopo aver effettuato il primo accesso al portale, verra 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:

- . Tutte le offerte E

g9f Dashboard Dashboard
# Area personale
’ Dashboard [
I'miei corsi
I'miei impegni Benvenuti! )
Calendario
Benvenuti nel portale di formazione di Hotel & Gastro formation Svizzera.
Messaggi

Si consiglia di usare un tablet o un computer per utilizzare il portale. Con un telefone cellulare la chiarezza & compromessa dalle dimensioni ridotte dello schermo.

Troverete i vostri vostri informazioni personali soTto ‘Area personale™

I miei corsi Qui potete trovare Wi i corsi attuali in cui siete impegnati.
I miei impegni * Qui potete vedere tutte gli appuntamenti che vi riguardano
Calendario * Qui & possibile iscriversi agli appuntamenti e sincronizzarli con un calendario esterno
Messagal Qui troverete | messaggi che ci sono stati inviati (ad esempio, la mutazione dellindirizzo) con il relativo stato di lavorazione. Qui & anche possibile creare un nuovo
99 messaggio.
* Nota sugli esami finali della i superiore: Al momento non ci sona date nel sistema, per cui non sono indicate sotto i miei impegni e nel calendario. Si prega di fare riferimento al rispettivo programma degli esami

Gli stati dei corsi e degli appuntamenti sono definiti come segue:

Invitato/a Qui le abbiamo fatto una richiesta, ma lei non ha ancora confermato l'impiego
Iscritto/a provvisoriamente Qui ha confermato Iimpiego, ma I'esecuzione non & ancora definitiva
Iscritto/a Qui ha confermato 'impiego e anche I'esecuzione & definitiva

In alto a destra, alla voce “Tutte le offerte”, troverete tutti gli eventi pubblicati: liscrizione non & possibile con il login dei docenti.
& possibile accedere e modificare le proprie informazioni personali (ad es. lindirizzo) in alto a destra nella voce delle vostre iniziali sotto Profilo.

Potete trovare le istruzioni per il portale come insegnante qui. In caso di domande o difficolta tecniche, non esitate a contattarci a he

hotelgastro.ch

Il vostro team di Hotel & Gastro formarion Svizzera
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2 Interfaccia utente

25 Dashboard

A Areapersonale  ~
I miei corsi
I miei impegni
Calendario
Documenti

Messaggi

«Documenti

Dashboard

Benvenuti!

Benvenuti nel portale di formazione di Hotel & Gastro formation Svizzera.

Si consiglia di usare un tablet o un computer per utilizzare il portale. Con un telefone cellulare la chiarezza & compromessa dalle dimensioni ridotte dello schermo.

o

= Tuttele offerte ‘ E 0@ |:|

(3]

4

Troverete i vostri vostri informazioni personali sotto "Area personale”

I miei corsi Qui potete trovare i i corsi attuali in cui siete impegnati
| miei impegni * Qui potete vedere tutte gli appuntamenti che vi riguardano
Calendario * Qui & possibile iscriversi agli appuntamenti e sincronizzarli can un calendario estermno
Documenti Potete accedere ai documenti condivisi qui
Messaggi Qui troverete | messaggi che ci sono stati inviati (ad esempio, la mutazione dell'indirizzo) con il relativo stato di lavorazione. Qui & anche possibile creare un nuovo
9 messaggio.
* Nota sugli esami final della T Superiore: Al momento non ¢ sono date el sistema, per cul non Sono Indicate sotto | Miel imMpegni & nel calendario. Si prega di fare riferimento al ispettivo programma degli esami

Gli stati dei corsi e degli appuntamenti sono definiti come segue:

Invitato/a Qui le abbiamo fatto una richiesta, ma lei non ha ancora confermato Iimpiego
Iscritto/a provvisoriamente Qui ha confermato I'impiego, ma I'esecuzione non & ancora definitiva
Iscritto/a Qui ha confermato Iimpiego e anche I'esecuzione & definitiva

In alto a destra, alla voce “Tutte le offerte”, roverete tutti gli eventi pubblicati: liscrizione non & possibile con il login dei docenti.
E possibile accedere e modificare le proprie informazieni personali (ad es. lindirizzo) in alto a destra nella voce delle vostre iniziali sotio Profilo.

Potete rovare le istruzioni per il portale come insegnante qui. In case di domande o difficolta tecniche, non esitate a contattarci a helpd

hotelgastro.ch

Il vostro team di Hotel & Gastro formation Svizzera

La dashboard corrisponde alla pagina iniziale del portale e illustra le varie funzioni che ha a
disposizione in qualita di insegnante.

Nell'area personale si trovano le sue informazioni personali. Alla voce «l miei corsi» sono
elencati tutti i corsi in cui lei & impegnato. Alla voce «| miei impegni» trovera 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 possibilita di iscrivere e sincronizzare i suoi appuntamenti in
un calendario di sua scelta (Outlook, Google, ...). Nella sezione «Documenti» pud 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.

Tramite le sue iniziali in alto a destra pud impostare la lingua, cambiare il fattore di zoom, mo-
dificare i suoi dati personali (ad es. I'indirizzo), cambiare la password o effettuare il logout.
Tramite «Tutte le offerte» pud trovare tutte le offerte attualmente pubblicate da Hotel & Ga-
stro formation Svizzera. L'iscrizione non & 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 € attualmente suddivisa in quat-
tro diverse sezioni, illustrate di seguito.

3.1 | meicorsi

Qui trovera i corsi in cui lei € impegnato attualmente, mentre i corsi che ha frequentato non sono piu
visualizzati:

- [ mmereotere | B @
85 Dpashboard
A Areapersonale A a-n q
P | miei corsi ©
1 miei impegni v - r @
Calendario
v Numero Titolo Sottotitolo Inizio 1 Fine Partecipanti
Messaggi
LG BP HH 24 Lehrgang Ber i in Hotellerie-F iC... 02.05.2024 22.08.2025 17
LG RL 2502 LUFIN Finanzen 12.03.2025 17.07.2025 20
LG HH 2504 LUFIN Anwenden von Finanzinstrumenten 13.05.2025 12.09.2025 14

Con un clic sul numero o sul titolo di un corso desiderato, pud accedere a ulteriori informazioni sul
corso corrispondente. Viene visualizzata una prima panoramica del corso. Pud accedere ai corri-
spondenti elenchi di partecipanti o insegnanti direttamente tramite le voci «Partecipanti» o «Inse-
gnanti»:

- [ mmereotere | B @
95 Dashboard « I miei corsi (I miei corsi) K <2 >
# Area personale a
P LG RL 2502 LU FIN / Finanzen ]
I miei corsi
I Panoramica | Partecipanti || Insegnanti
I miei impegni
Calendario
Tholo Numero
Messaggi Finanzen LG RL 2502 LUFIN
Inizio Fine
12.03.2025 17.07.2025
Luog
Weggis
Appuntamenti
Mercoledi, 12.03.2025, 08:00 - 12:00
Giovedi, 13.03.2025, 13:00 - 17:00
Venerdi, 14.03.2025, 08:00 - 12:00
Giovedi, 29.05.2025, 13:00 - 17:00
Venerdi, 30.05.2025, 08:00 - 12:00
T 12 >

3.2 | miei impegni
Alla voce «I miei impegni» trovera 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 I'im-
postazione predefinita viene visualizzata I'opzione «Impegni attuali», che nasconde tutti gli impegni
passati. Tramite il menu a tendina puo passare a «Tutti gli impegni», per visualizzare anche gli ap-
puntamenti passati:

- | za Tute le offerte ‘ E @
95 Dashboard
fr Area personale ~ p - 1
P Impegni attuali = Impegni atuali |:| (4]
I miei corsi
Calendario
v Inizio 11 Dalle 12  Alle Numero Titolo Commento Ruolo Status Partecipanti Luogo
Messaggi
16.07.2025  08:00 12:00 LGRL2502LUFIN Finanzen Insegnante  Iscritio/a 20 Rigi (Weggis)
17.07.2025 08:00 12:00 LGRL 2502 LUFIN Finanzen Insegnante  Iscritto/a 20 Rigi (Weggis)
17.07.2025 13:00 17:00  LGRL 2502 LUFIN Finanzen Insegnante  Iscritto/a 20 Rigi (Wegais)
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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 I'impostazione predefinita, la visualizzazione & impostata su «Setti-
manay, ma & possibile modificarla in «Giorno», «Settimana lavorativa» o «Mese» utilizzando il corri-
spondente menu a tendina:

B - | za Tutte le offerte ‘ 2 ®

25 Dashboard Calendario
Al I ~ .

# Areapersonale Calendario (] & Sincronizza
I miei corsi
I miei impegni < 14-20 luglio 2025 Settimana E|
Calendario

lun 14 mar 15 mer 16 gio 17 ven 18 sab 19 dom 20

Messaggi

Tuttoil giomo

08:00

LGRL250ZLUFIN ...
08:00-1200

LG RL 2502 LUFIN ...
08:00-1200

10:00

Inoltre, ha la possibilita di creare un abbonamento al calendario tramite «Sincronizzazione esterna».
Cid consente di sincronizzare gli impegni in un calendario di sua scelta, in modo che i suoi appunta-
menti siano sempre aggiornati. A tal fine, € necessario copiare il link fornito e integrarlo nel calendario
di sua scelta (condizione necessaria: deve supportare il formato iCalendar):

i - | za_Tutte le offerte ‘ B @
95 Dashboard Calendario
Ar I ~ .
# Area personale Calendario ©
I miei corsi
sinc. calendario esterno
I miei impegni < 14-20 luglio 2025 >
Copia il link sottostante e aggiungilo a qualsiasi applicazione esterna ¢he
calendario supporti il formato iCalendar (ad es. Outlook, Gmail, Thunderbird, ecc. )
lun 14 mar 15 mer16 gio 17
Messaggi hups://portal.hotelgastro.ch/api/v1/calendar/VertragDozentenTe  [%]
Tuno il giorno

Come supporto, trovera qui di seguito le istruzioni su come integrare singoli calendari e calendari cor-
renti in un calendario internet:

e Microsoft Outlook

e Google Calendar

e Calendario Mac

e Calendario iOS

3.4 Documenti
Qui pud accedere ai documenti selezionati o scaricarli utilizzando l'icona a destra:

o . a - [z mueteottere ¥ o
95 Dashboard Documenti
#r Area personale ~ q

? Documenti (4]

I miei corsi

I mief impegni Q Ricerca nellelenco Y - L 0B

Calendario

) v Data | Mailing / Registrazione di contatto  Evento
Documenti
28.11.2025 Conferma dellintervento LG CK 2602 LU IMT / Impulstag i
Messaggi

3.5 Messaggi

Qui & possibile vedere i messaggi inviati tramite il portale (ad es. una mutazione dell'indirizzo) e il re-
lativo stato di elaborazione. E inoltre possibile creare o inviare un nuovo messaggio con «Creare»:
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95 Dashboard Annunci

f Area personale

Annunci
I miei corsi
I miei impegni Q_ Ricerca nellelenc v -
Calendario

v Datadiingresso (Portal)

| oggetto

Tipo di messaggio

za Tumi gli eventi ‘ E Q@

- [

& B

Per inserire un nuovo messaggio, compilare il formulario visualizzato. Cliccare su “Invia” per inviare il

messaggio e salvarlo nel nostro sistema:

Mutazione dell'indirizzo

@

‘ * Ale ‘

- ‘ za Tut gli eventi | h=4
95 Dashboard Annunci | Annunc
Area personale q
? Annunci

I miei corsi

I miei impegni Messaggio

Calendario Tipod a9

Messaggio mutazione dellindirizo -
Messaggi

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:

- ‘ =, Tuti gli eventi | k=4 ®
95 Dashboard n
o wopsoie ~ p
I miei corsi
I miei impegni Q_ Ricerca nell'sle v LB
Calendario
v Data diingresso (Portal) 1 Oggetio Tipo di messaggio Stato
Messaggi
10.06.2025 Mutazione dellindirizzo Non
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4 Modifica dei dati personali

Ha la possibilita di e visualizzare e modificare i suoi dati personali tramite le sue iniziali in alto a de-
stra e «Profilox:

. [ o] % o [=]
05 Dpashboard
R ‘ @ italiano >
Areapersonale
Dashboard Q_ Predefinito >
I miei corsi
3 Profilo
I miei impegni Benvenuti!
@ cambiala password
Calendario
Benvenuti nel portale di formazione di Hotel & Gastro formation Svizzera & Disconnettersi
Messaggi

Nella sezione «Indirizzi» ha la possibilita di e vedere gli indirizzi salvati nel sistema. Alla voce «Infor-
mazioni di accesso» puo vedere il suo indirizzo e-mail utilizzato per il login.

- [ mmereotere | B @
28 Dashboard « Dashboard (Dashboard)
A Area personale ~
P i o
| miei corsi
I Indirizzi " Informazioni di accesso
I miei impegni
. . # Modifica indirizzo privato
Calendario Indirizzo di casa
4 Nuovo indirizzo di fatturazione
Messaggi

Se desidera modificare il suo indirizzo personale, lo puo fare tramite la voce «Modifica indirizzo pri-
vato»:

- | za Tuttele offerte ‘ ¥ 0
95 Dashboard «Dashboard (Dashboard
Area personale ~
P ol o
I miei corsi
Indirizzi Informazioni di accesso Azion
I miei impegni
. . 4 Modifica indirizzo privato
Calendario Indirizzo di casa
4 Nuovo indirizzo di fatturazione
Messaggi

Non & possibile modificare direttamente i dati generali (titolo, nome e cognome). In caso di modifiche,
€ necessario segnalarle come mutazione dell’'indirizzo:

- - ",
Generale
Tito
Segnala la mutazione dell'indirizzo
Nome 0me

Tutti gli altri dettagli possono essere modificati direttamente. Una volta salvate, le modifiche vengono
automaticamente trasferite nel nostro sistema:
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Indirizzo
Via/No.* Casella postale / Additivo
Paese * NPA / Luogo *
Comunicazione
Telefono privato. @ Telefono cellulare privato * @
Lingua di Invio della fattura @
- Spedizione via e-mail
Data i nascita * Numero dassicu
= ]
Nazionalita *
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