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Bildungsportal fur Betriebe (HR-Login)

Das Bildungsportal ermdglicht das digitale Anmelden fiir Angebote von Hotel & Gastro formation
Schweiz. Mit dem HR-Login haben Sie als vorgesetzte Person Zugriff auf die Mitarbeitenden Ihres
Betriebs und Sie kénnen bei Bedarf direkt im Portal weitere Mitarbeitende erfassen. Ihre Mitarbeiten-
den kénnen Sie mit dem HR-Login fiir Angebote von Hotel & Gastro formation Schweiz anmelden
und jederzeit auf ausgewahlte Inhalte wie Anmeldungen, den Stundenplan oder Dokumente lhrer Mit-
arbeitenden zugreifen.

Aus Datenschutzgriinden ist es fiir die Mitarbeitenden jederzeit méglich, die Zustimmung fir den Ar-
beitgeber im Portal eigensténdig zu setzen oder wieder zu entfernen. Diese Zustimmung bildet die
technische Grundlage, damit Sie die jeweilige Person und die dazugehdrigen Informationen tber-
haupt sehen kdnnen. Bitte beachten Sie, dass wir hier keine Anpassungen vornehmen dirfen — sollte
eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter die Zustimmung entfernen, missen Sie dies in solchen Fallen
eigenstandig mit der jeweiligen Person klaren. Im Falle von Mitarbeitenden, die nicht mehr bei Ilhnen
arbeiten, kdnnen Sie uns selbstverstandlich jederzeit eine Mitteilung machen, damit die jeweiligen
Personen entfernt werden.

Nachfolgend wird die Registrierung und der erstmalige Zugriff auf das Bildungsportal mit dem HR-
Login, die Benutzeroberflache und die einzelnen Funktionen im Detail erklart.

Bei technischen Fragen oder Unklarheiten stehen wir Ihnen Gber den Helpdesk gerne zur Seite.
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Registrierung und erstmaliger Zugriff

st nur fir Teilnehmende maoglich. Bitte schreiben Sie uns eine Mail an hel-
it allen wichtigen Angaben (Firma, Kontaktperson, Mailadresse, usw.), damit

wir das Login fur Sie erfassen kdnnen. Sobald das Login erstellt ist, werden wir Ihnen die Details per

Mail kommunizieren.

Nach Erhalt der Informati
gastro.ch 6ffnen. Fur den

Geben Sie nun die E-Mai

Sie erhalten eine Mail mit
Spam-Ordner. Mit einem
wort neu setzen kdnnen:

Definieren Sie ein neues

onen zum Login kénnen Sie das Bildungsportal unter https://portal.hotel-
erstmaligen Zugriff klicken Sie nun auf «Passwort vergessen?»:

Login

farraToe

TN

ladresse des Logins ein und bestatigen Sie die Eingabe mit «Link sendenx:

Passwort zurlicksetzen

&Gastyp
Jorma ot

dem Absender noreply@hotelgastro.ch — bitte kontrollieren Sie auch lhren
Klick auf «Passwort zuriicksetzen» gelangen Sie zur Seite, wo Sie Ihr Pass-

Passwort zurlicksetzen

€ Antworten |, Allen antworten Weiterleiten

noreply@hotelgastro.ch

.
L]

D
Hallo aus Weggis!

Sie haben ein neues Passwort far das Portal angefordert

Um das Passwort zuriickzusetzen, Klicken Sie bitte auf den folgenden Link und folgen Sie den Anweisungen:
Passworl zuriickseizen

Fir alifallige Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung

Freundliche Grisse

Hotel & Gastro formation Schweiz | S

Eichistrasse 20 | 6353 Weggis | +41 41
Avenue Général-Guisan 48a | 1009 Pull

zera
info@hotelgastro ch

04 85 30 | romandie@hotelgastro.ch

Passwort und bestatigen Sie dieses. Im Anschluss kdnnen Sie das Pass-

wort mit «Neues Passwort setzen» speichern:

Hotel & Gastro formation Schweiz
Projekte & Prozesse

Neues Passwort setzen

: Mail

Neues Passwort *
®
Hotel & Gastro
Fion_ .~ ®
mAl
V L]
- °
Passwort w
®
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Im Anschluss gelangen Sie mit «Zum Login» zuriick zur Login-Seite:

Passwort geandert

Bitte beachten Sie hier auch die allgemeinen Geschaftsbedingungen, welche auf der Login-Seite ver-
linkt sind. Hier kbnnen Sie sich mit lhrer E-Mailadresse und dem persénlichen Passwort anmelden:

Login

Mit dem Login akzeptieren Sie B Jron Hotel &

Gastro formation Schweiz.

Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen
wir Innen dber den Helpdesk gerne zur Verfigung.

Anleitungen zum Portal finden Sie hier: Teilnehmende,
Dozierende, Betrieb (HR-Login)

II=1|vl&(m¥(ln
i’arnm,

Passwort *

Passwort vergessen?

unt? Registrieren

Nach dem erstmaligen Login im Portal wird eine Mitteilung zu den Datenschutzbestimmungen ange-
zeigt, welche Sie bestatigen missen. Im Anschluss gelangen Sie zum Dashboard fiir Betriebe, das
der Startseite des Portals entspricht:

b - = = . - 2 0
98 Dashboard Dashboard
# Personlicher Ber.. ~
Dashboard o
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine Herzlich Willkommen! =
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz
Dokumente
Filr die Nutzung des Portals empfehlen wir ein Tablet oder Computer. Mit einem Handy leidet die Ubersichtlichkeit aufgrund der Kleinen Bildschirmgrosse - insbesondere bei einer Anmeldung auf ein Ereignis
Rechnungen
Sie finden unter "Personlicher Bereich” Ihre personlichen Informationen:
Mitteilungen Hier finden Sie alle Ihre aktuellen Mitarbeitenden. Damit eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter verfugbar ist, muss zwingend das Einverstandnis der jeweiligen Person
Meine Mitarbeitenden " . N
vorhanden sein. Sie haben hier d die neue zu erfassen
Kurstermine * Hier finden Sie alle Termine Ihrer Mitarbeitenden
Kalender * Hier haben Sie die Maglichkeit, die Termine Ihrer Mitarbeitenden zu abonnieren und mit einem externen Kalender zu synchronisieren
Dokumente Hier konnen Sie auf freigegebene Dokumente zugreifen
Rechnungen Hier finden Sie Ihre Rechnungen
Mitteilungen Hier finden Sie alle Mitteilungen, welche Sie an uns via Portal geschickt haben. Dies sind an Adressen Ihrer Weiter
9 konnen Sie hier auch eine neue Mitteilung verfassen.
* Hinweis 2u den der Hoheren Hier werden aktuell keine Termine im System gefiihrt, weswegen diese nicht in den und im Kalender Hier gilt der jeweilige qsp
Oben rechts iiber *Alle Angebote” finden Sie alle publizierten Ereignisse - hier kbnnen Sie Ihre Mitarbeitenden direkt auf Lehrgéinge, Priifungen, etc. anmelden. Bitte beachten Sie, dass eine Mitarbeiterin bzw. ein
Mitarbeiter zuerst umier "Meine Mitarbeitenden” erfasst werden muss, damit Sie sie oder ihn anmelden kdnnen.
Ihre persénlichen Angaben (z.B. Adresse) konnen Sie oben rechts Gber Ihre Initialen unter Profil einsehen und bearbeiten.
Die Anleitung zum Portal als Betrieb (HR-Login) finden Sie hier. Bei technischen Fragen oder Schwierigkeiten stehen wir Ihnen unter helpdest lelgastro.ch gemne zur Verfiigung
Ihr Team von Hotel & Gastro formation Schweiz
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2 Benutzeroberflache

..... ) = | [F]o[ ]
% Dashboard 0 (3] (4] (5 )
# Personlicher Ber.. ~

Dashboard o
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine Herzlich Willkommen!
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz
Dokumente
Fir die Nutzung des Portals empfehlen wir ein Tablet oder Computer. Mit einem Handy leidet die Ubersichtlichkeit aufgrund der kleinen Bildschirmgrosse - insbesondere bei einer Anmeldung auf ein Ereignis.
Rechnungen
Sie finden unter "Personlicher Bereich” Ihre personlichen Informationen:
Mitteilungen Hier finden Sie alle Ihre aktuellen Mitarbeitenden. Damit eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter verfiigbar ist, muss zwingend das Einverstandnis der jeweiligen Person
Meine Mitarbeitenden
vorhanden sein. Sie haben hier d die , neue Mitarbeitende zu erfassen.
Kurstermine * Hier finden Sie alle Termine Ihrer Mitarbeitenden
Kalender * Hier haben Sie die Maglichkeit, die Termine Ihrer Mitarbeitenden zu abonnieren und mit einem externen Kalender zu synchronisieren
Dokumente Hier knnen Sie auf freigegebene Dokumente zugreifen
Rechnungen Hier finden Sie Ihre Rechnungen
Mitteilungen Hier finden Sie alle Mitteilungen, welche Sie an uns via Portal geschickt haben. Dies sind Ar an Adressen Ihrer Weiter
9 konnen Sie hier auch eine neue Mitteilung verfassen.
* Hinweis zu den der Hoheren Hier werden aktuell keine Termine im System gefiihrt, weswegen diese nicht in den und im Kalender Hier gilt der jeweilige p
Oben rechts iiber *Alle Angebote” finden Sie alle publizierten Ereignisse - hier kbnnen Sie Ihre Mitarbeitenden direkt auf Lehrgéinge, Priifungen, etc. anmelden. Bitte beachten Sie, dass eine Mitarbeiterin bzw. ein
Mitarbeiter zuerst unter "Meine Mitarbeitenden” erfasst werden muss, damit Sie sie oder ihn anmelden kénnen.
Ihre persénlichen Angaben (z.B. Adresse) kénnen Sie oben rechts iiber Ihre Initialen unter Profil einsehen und bearbeiten
Die Anleitung zum Portal als Betrieb (HR-Login) finden Sie hier. Bei technischen Fragen oder Schwierigkeften stehen wir Ihnen unter helpdesk@hotelgasiro.ch geme zur Verfiigung
Ihr Team von Hotel & Gastro formation Schweiz

nen, die Sie als Betrieb mit dem HR-Login haben.

Im persoénlichen Bereich finden Sie lhre personlichen Informationen. Unter «Meine Mitarbei-
tenden» finden Sie lhre Mitarbeitenden. Bitte beachten Sie, dass fir die Anzeige zwingend
die Zustimmung der jeweiligen Person vorhanden sein muss — ansonsten sehen Sie diese
und die dazugehdorigen Informationen nicht. Unter «Kurstermine» haben Sie eine chronologi-
sche Auflistung aller fiir IThre Mitarbeitenden relevanten Termine mit Angaben zur teilnehmen-
den Person und wichtigen Details zum Status und zum Durchfiihrungsort. All diese Termine
finden Sie in kalendarischer Form auch im «Kalender», wo Sie weiterfiihrend die Méglichkeit
haben, Ihre Termine in einem Kalender lhrer Wahl (Outlook, Google, ...) zu abonnieren und
zu synchronisieren. In den Bereichen «Dokumente» haben Sie Zugriff auf freigegebene Do-
kumente Ihrer Mitarbeitenden. Unter «Rechnungen» sehen Sie lhre Rechnungen. Unter «Mit-
teilungen» sehen Sie die via Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B. Adressanderung)
und Sie kénnen hier bei Bedarf auch eine neue Mitteilung erfassen.

Uber «Alle Angebote» finden Sie alle aktuell publizierten Angebote von Hotel & Gastro forma-
tion Schweiz. Mit Ihrem Login kénnen Sie |hre Mitarbeitenden direkt und jederzeit auf Ereig-
nisse anmelden — bitte beachten Sie, dass Sie eine Person zunachst unter «Meine Mitarbei-
tenden» erfassen mussen, bevor eine Anmeldung mdglich ist.

Der Warenkorb zeigt Ihnen alle Ereignisse, fir die Sie das Anmeldeformular bereits ausgefullt
haben. Die ausgefullten Anmeldungen mussen ber den Warenkorb und das Checkout noch
abgeschlossen werden, damit die Mitarbeitenden auf die Ereignisse gebucht sind.

Uber lhre Initialen oben rechts kdnnen Sie die Sprache einstellen, den Zoom-Faktor veran-
dern, lhre personlichen Angaben einsehen (z.B. Adresse), Ihr Passwort andern oder sich
ausloggen.
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3 Anmeldung auf Angebote

Oben rechts Uber «Alle Angebote» finden Sie alle zurzeit publizierten Ereignisse. Hier haben Sie die
Maoglichkeit, Ihre Mitarbeitenden auf eines oder mehrere Ereignisse als Teilnehmende anzumelden:

- el e - - - =a Alle Angebote ¥ @

95 Dashboard Dashboard
A Personlicher Ber.. ~
Dashboard o
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine Herzlich willkommen!
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz
Dokumente
Filr die Nutzung des Portals empfehlen wir ein Tablet oder Computer. Mit einem Handy leidet die Ubersichtlichkeit aufgrund der Kleinen Bildschirmgrosse - insbesandere bei einer Anmeldung auf ein Ereignis
Rechnungen
Sie finden unter "Persanlicher Bereich” Ihre persénlichen Informationen
Mitteilungen Hier finden Sie alle Ihre aktuellen Mitarbeitenden. Damit eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter verfiigbar ist, muss zwingend das Einverstandnis der jeweiligen Person

Meine.

Mit den Filtermdglichkeiten oben haben Sie die Moglichkeit, gezielt nach den gewtinschten Ereignis-
sen zu suchen. Mit einem Klick auf die gewlinschte Zeile kdnnen Sie die Detailansicht des Ereignis-
ses 6ffnen. Alternativ kdnnen Sie auch hier direkt «Anmelden» wahlen:

Alle Angebote x

Kategarie

Beginn ab

__

Durchfiitrungsort

O Fitter zuriicksetzen

Titel Datum Sprache Durchfiihrungsort
o o 1B.0B.2025-
N . 19.08.2025 - .
N . 30.00.2025
fide Sprachkurs Gastronomia/Hotellarie (Kurs 2, Dienstag/Donner. 20.01.2026 DE Bem W Anmelden
04.11.2025 -
fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 1, Dienstag/Donner. 19.02.2026 DE Basel

Die Detailansicht des Ereignisses zeigt lhnen alle wichtigen Details zum gewlinschten Ereignis. Mit
«Alle Events» gelangen Sie zurtick zur Ereignissuche. Mit «kxAnmelden» gelangen Sie zum Anmelde-
formular des Ereignisses:

| za  Alle Events ‘

fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 2, Dienstag/Donnerstag)

Ubersicht

Titel Nurnmer

fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 2, Dienstag/Donnerstag) FID-2 D 2508 ON DD
Beginn Ende

19.08.2025 04.12.2025
Durchfiihrungsort Preis (CHF)

Online 1'370.00

Anmeldung ab Anmeldung bis
30.09.2024 31.07.2025

Einstufungstermine

Beginn Ende Uhrzeit Durchfiihrungsort
19.08.2025 19.08.2025 14:30 - 16:00 Online
21.08.2025 21.08.2025 14:30 - 16:00 Online
26.08.2025 26.08.2025 14:30 - 16:00 Online
3 Gesamt 1
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Das Anmeldeformular des gewahlten Angebots 6ffnet sich und sie sehen unten die Liste «Teilneh-
mer», die zunachst leer ist. Mit dem Plus-Symbol rechts konnen Sie eine Mitarbeiterin oder einen Mit-
arbeiter auswahlen und fiir diese Person das Anmeldeformular ausfiillen:

05 Dashboard

A Personlicher Ber.. ~
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine
Kalender
Dokumente
Rechnungen

Mitteilungen

Anmeldung zu: fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 2, Dienstag/Donnerstag)

Anmeldeiibersicht

Tte!

fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 2, Dienstag/Donnerstag)
Beginn

19.08.2025

Durchfiihrungsort

Online

Anmeldung ab

30.00.2024

E ©

| za_ Alle Angebote ‘

==

Numme:
FID-2 D 2508 ON DD

Ende
04.12.2025
Preis (CHF)
1'370.00

Anmeldung bis

31.07.2025

ing bestétigen Sie die Richtigkeit der gemachten Angaben

sind die Dokumente fiir den Upload

gerne zur Verfiigung

Teilnehmer

Anrede Name Vorname Strasse / Nr. PLZ on

Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie zunachst die teilnehmende Person aus (1) — bitte beachten
Sie, dass Personen unter «Meine Mitarbeitenden» erfasst sein mussen (siehe Abschnitt 4.1), damit
Sie ausgewahlt werden kénnen. Entsprechend missen Sie diese bei Bedarf zunachst erfassen. Fir
die ausgewabhlte Person wird im Anschluss das Anmeldeformular vollstandig ausgefllt (2) und die
Eingabe mit «Speichern» bestatigt (wenn zwingende Angaben fehlen, folgt eine entsprechende Mel-
dung und die unvollstandigen Felder werden rot markiert):

Teilnehmer hinzufugen

Hinweis zur Auswahl des Einstufungstermins

Bitte beachten Sie, dass die maximale Anzahl Teilnehmende je Einstufungstermin eingeschrankt ist. Bereits
ausgebuchte Termine werden nicht mehr angezeigt.

Auswahl des Einstufungstermins*

Beginn Ende Uhrzeit Durchfithrungsort
19.08.2025 19.08.2025 14:30-16:00 Online
21.08.2025 21.08.2025 14:30-16:00 Online
26.08.2025 26.08.2025 14:30-16:00 Online
3 Gesamt 1
Fachkurse

‘ X Abbrechen

Sie sehen die ausgewahlte Person nun in der Liste «Teilnehmer». Uber die entsprechenden Symbole
kénnen Sie die jeweilige Position bei Bedarf bearbeiten oder 16schen. Sollten Sie weitere Personen
fur das gleiche Ereignis anmelden wollen, kénnen Sie dies wiederum Uber das Plus-Symbol machen:

Vorname Strasse / N
M

Teilnehmer

Name PLZ ort Land

Anrede
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Wenn Sie fir alle Mitarbeitenden das Anmeldeformular ausgefiillt haben und diese in der Liste ange-
zeigt werden, konnen Sie oben recht auf «Anmelden» klicken, um die Positionen dem Warenkorb hin-
zuzufligen:

- | z, Alle Angebote ‘ k=4 ®@
93 Dashboard Anmeldung 2u: fide

# Personlicher Ber- ~ Anmeldung zu: fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 2, Dienstag/Donnerstag) | x nvorecnen |

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Anmeldeiibersicht
Kalender Tiel Numme:
fide Sprachkurs Gastronomie/Hotellerie (Kurs 2, Dienstag/Donnerstag) FID-2 D 2508 ON DD

Es folgt eine Meldung, dass die Anmeldung dem Warenkorb hinzugefugt wurde. Mit «Zur Event-Su-
che» haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Mitarbeitenden fir weitere Angebote anzumelden. Mit «Zum
Warenkorb» gelangen Sie zum Warenkorb mit der ausgefilliten Anmeldung:

Anmeldung im Warenkorb

Die Anmeldung wurde dem Warenkorb hinzugefiigt. Sie wird erst durch
Abschluss im Warenkorb definitiv. Was mochten Sie als ndchstes tun?

"B Zum Warenkorb

Im Warenkorb sehen Sie das Angebot, fur das Sie das Anmeldeformular fur einen oder mehrere Mit-
arbeitende ausgefillt haben. Mit dem Stift-Symbol kénnen Sie diese einsehen und wenn nétig bear-

beiten, mit dem Léschen-Symbol I6schen Sie das Angebot aus dem Warenkorb. Mit «kAnmeldung ab-
schliessen» schliessen Sie den Warenkorb ab und die Mitarbeitenden werden auf die verschiedenen
Ereignisse gebucht:

‘ 2 Zur Event-Suche

¥ 0o
83 Dashboard
#  Persdnlicher Ber.
Warenkorb © Obersichn
Meine Mitarbeitenden
Kurstemine Positionen (1) Zusammenfassung
gemachten Angaben Gber das Bearbeite
s g Symbol links noch einmal sorgfaltig zu
2082005 04122023 iberpriifen

oine Rechnung an die
dan verschickt wird

Im Portal wird nach Abschluss eine entsprechende Mitteilung angezeigt, Abschluss Warenkorb

dass wir die Anmeldung erhalten haben:

Vir haben Ihre Anmeldung erhalten und werden diese baldmaglichst verarbeiten

Weitere Informationen werden Sie zeitnah erhalten

Weiterfihrend wird ein Bestatigungsmail an lhren Mitarbeitenden und Sie im =
Cc geschickt, welche den Erhalt der Anmeldung ebenfalls bestatigt: B

whotelgastro.ch

Ihre Anmeldung

_ I © < Antworten | % Allen antworten Weiterleiten T
noreply@hotelgastro.ch = - -
e Frl.

Ce ®

N

Hallo aus Weggis!

Besten Dank fir Ihre Anmeldung. Weitere Informationen werden Sie zeitnah erhalten

Fur eine Ubersicht Ihrer Kursanmeldungen loggen Sie sich bitte jederzeit im Portal ein:
Zum Porial von Hotel & Gastro formation Schweiz

Fir allfallige Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfliigung.

Freundliche Griisse

Hotel & Gastro formation Schweiz  Suisse [ Svizzera
Eichistrasse 20 | 6353 Wegqgis | +41 41 392 77 info@hotelgastro_ch
Avenue Général-Guisan 48a | 1009 Pully | +41 2 4 85 30 | romandie@hotelgastro.ch
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4 Personlicher Bereich

Im personlichen Bereich finden Sie lhre persodnlichen Informationen. Der personliche Bereich ist aktu-
ell in sechs verschiedene Teile gegliedert, welche nachfolgend erlautert werden.

4.1 Meine Mitarbeitenden

Hier finden Sie eine Auflistung Ihrer Mitarbeitenden. Voraussetzung fiir die Sichtbarkeit ist das Einver-
sténdnis der jeweiligen Person. Mit einem Klick auf den Namen oder den Vornamen 6ffnen Sie die
Detailansicht der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters:

- |il\ Alle Angebote ‘ k=4 ®

95 Dashboard

# Personlicher Ber.. ~

Kurstermine v

- LB
Kalender

v Anrede Name T1  vorname 12 strasse/Nr PLZ Land
Dokumente

Rechnungen

Mitteilungen

Die allgemeinen Personenangaben konnen Sie nicht direkt anpassen. Bei Bedarf kénnen Sie uns
gerne uber «Adressmutation melden» eine Mitteilung machen und wir nehmen die Anpassungen fur

s - |1<1 Alle Angebote ‘ ¥ o
28 Dashboard Adressen (Meine Mitarbeitend 1
A Persnlicher Ber.. ~ . o

HE 2 S - TR R R T )

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Allgemein

Kalender Adresstyp *

Dokumente

Rechnungen Anrede

ation melden

Mitteilungen

Vorname Name

Alle anderen Adressangeben kénnen Sie direkt im Portal anpassen und mit «Speichern» bestatigen.
Ganz unten finden Sie verschiedene Tabs zum jeweiligen Mitarbeiter, welche die Termine und Anmel-
dungen auflisten:

Aktuelle Termine Vergangene Termine Aktuelle Teilnahmen Vergangene Teilnahmen
Y X
v Beginn 11 von 12 Bis Numme Titel Buchungsstatus Ort
19.08.2025 14:30 16:00 FID-2 D 2508 ON DD EST-1 Einstufung Provisorisch angemeldet Online
29.08.2025 08:00 20:00 - - Angemeldet
2 Ge: 1

Mit einem Klick oben links auf «Adressen (Meine Mitarbeitenden)»
gelangen Sie zurlck zur Liste Ihrer Mitarbeitenden: 55 Dashboard « Adressen (Meine Mitarbeitend..

Mochten Sie einen neuen Mitarbeitenden erfassen, klicken Sie oben rechts auf «Erstellen»:

® o
05 Dashboard
# Personlicher Ber. Adressen o I
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine v - L @
Kalender
Dokumente v
Rechnungen
Hotel & Gastro formation Schweiz 17.07.2025 Seite 8 von 12

Projekte & Prozesse Anleitung_Portal_HR-Login.docx



Hotel & Gastro
formii?””’ o

GastroSuisse
HotellericSuisse

Nun muissen Sie die Angaben zum neuen Mitarbeitenden vollstandig erfassen. Mit «Speichern» spei-
chern Sie die Eingabe, mit «Speichern + Neu» wird nach dem Speichern das leere Formular wieder
angezeigt, damit Sie einen weiteren Mitarbeitenden erfassen konnen. Das Speichern ist erst mdglich,

wenn alle Pflichtfelder ausgefullt sind (bitte allféllige Meldungen und Markierungen beachten):
i - @ AleAngbote | B ®

56 Dashboard

- Personlicher Ber.. ~

Adresse X Abbrechen I + Speichern +Neu Speichern

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Allgemein

Kalender Adresstyp *
Person

Dokumente

Rechnungen Anrede *

Mitteilungen

Vorname * Name*

Adresse

Mit dem Speichern des Mitarbeitenden wird fiir die angegebene Mailadresse ein Login erstellt, sofern
fur diese noch kein Login besteht (bitte entsprechend eine personalisierte Mailadressen angeben)
und der Mitarbeitende wird per Mail Uber das erstellte Login informiert. Wenn Sie zuriick zur Liste der
Mitarbeitenden gehen, sehen Sie den neu erfassten Mitarbeitenden:

. @ Alesngebote | B @
O§ Dashboard
# Persénlicher Ber.. ~ Adressen o
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine v - O

Kalender
v Anrede Name n Vorname 12 Strasse/Nr PLZ Ort Land
Dokumente

Rechnungen

Mitteilungen

4.2 Kurstermine

Unter «Kurstermine» finden Sie eine Auflistung aller fir lhre Mitarbeitenden relevanten Termine mit

erganzenden Angaben zum Status und zum Durchfuhrungsort. Standardmassig wird die Option «Ak-
tuelle Termine» angezeigt, wodurch alle Termine, die in der Vergangenheit liegen, ausgeblendet wer-
den. Uber das Drop-down-Menii kdnnen Sie auf «Alle Termine» wechseln, wodurch auch Termine in

der Vergangenheit angezeigt werden:

- za_ Alle Angebote 2 o

05 Dashboard
A Personlicher Ber.. ~ Termine | Aktuelle Termine |:| o

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine v - L @

Kalender

v Beginn 11 Vvon 12 Bis Name 13 Vorname Numme Titel Buchungsstatus ort
Dokumente
19.08.2025 14:30 16:00 FID-2D 2508 ON DD EST-1 Einstufung Provisorisch angemeldet Online
Rechnungen
Miteilungen 29.08.2025 08:00 20:00 - Angemeldet

4.3 Kalender

Der Kalender bietet Ihnen die grafische Aufbereitung der fur Sie relevanten Termine, wobei er sich
am heutigen Datum orientiert. Mit einem Klick auf einen Kalendereintrag 6ffnen Sie die Detailansicht.
Hier ist unter «Beschreibung» auch der Mitarbeitende und der Buchungsstatus zum Termin aufge-
fuhrt. Die Standardansicht ist auf «Woche» eingestellt - dies kdnnen Sie Uber das entsprechende
Drop-down auf eine Tages-, Arbeitswochen- oder Monatsansicht wechseln:
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- za Alle Angebote ¥ o
25 Dashboard
Personlicher Ber..
# Persbnlicher Ber. Kalender [¥] @G> Externe Synchronisation
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine < 18-24 August 2025 > Woche E|
Kalender
Mo 18 DI 19 Mi20 Do21 Fr22 sa23 S024
Dokumente
Ganztigig

Rechnungen

10:00
Mitteilungen

FID-2 D 2508 ON DD EST-1 Einstufung
19.08.2025,14:30
12:00 Ende:  19.08.2025,16:00
info@hotelgastro.ch
Online
Beschreibung
1200 (Provisorisch angemeldet)
FID-2D 2508 OND...
1430-16:00
16:00

Weiter haben Sie die Moglichkeit, Uber «Externe Synchronisation» ein Kalender-Abonnement zu er-
stellen. Sie kdnnen die Termine Ihrer Mitarbeitenden so in einem Kalender Ihrer Wahl synchronisie-
ren, sodass Sie diese stets aktuell zur Verfligung haben. Hierfiir missen Sie den zur Verfligung ge-
stellten Link kopieren und diesen dann im Kalender lhrer Wahl (Voraussetzung: muss iCalendar-For-

mat unterstitzen) einbinden:
i - ‘:_Q Alle Angebote | ¥ O

56 Dashboard

# Personlicher Ber.. ~

Kalender & | ® Externe Synchronisation

Externen Kalender synchronisieren

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine < 18-24 August 2025 >
Kopieren Sie den unten stehenden Link und fiigen Sie ihn in jede exterfe
Kalender Anwendung ein, die das iCalendar-Format unterstiitzt (z. B. Outlook,
Mo 18 D19 Mi 20 Do 21 Gmail, Thunderbird usw.)

Dokumente

Ganztégig https://portal hotelgastro.ch/api/v1/calendar/VertragTeilnehmer  [%]
Rechnungen

10:00

Als Hilfestellung haben Sie nachfolgend Anleitungen zu einzelnen und gangigen Kalendern, wie Sie
einen Internet-Kalender einbinden kdnnen:

e  Microsoft Outlook

e Google Kalender

e Mac Kalender

e iOS Kalender

4.4 Dokumente

Hier kdnnen Sie auf ausgewahlte Dokumente lhrer Mitarbeitenden zugreifen bzw. diese tUber das
Symbol rechts herunterladen:

- ‘:,q Alle Angebote ¥ o

88 Dashboard
# Persénlicher Ber.. ~ Dokhmente )
Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Q Liste . g -

[N
&

Kalender

v Datum | Mailing / Kontakteintrag Name Vormame Ereignis
Dokumente

11.07.2025 Anmeldebestatigung FID-2 D 2508 ON DD / fide Sprachkurs Gastrenomie/Hotellerie (Kurs 2, Diens..
Rechnungen

I+

Mitteilungen

4.5 Rechnungen

Hier sehen Sie eine chronologische Auflistung lhrer Rechnungen mit Angabe zum Rechnungsbetrag
und zum Stand der Zahlung. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, die Rechnungen rechts Uber das
Symbol herunterzuladen:
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Hotel & Gastro Union
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HotellericSuisse

- za Alle Angebote ¥ o
g5 Dashboard Re er
# Personlicher Ber..  ~
Rechnungen o
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine Q Liste . v - L @
Kalender
v Rechnungsdatum |1 |2 Rechnungsnummer ~ Ereignis Betrag netto inkl. MWST  Zahlbar bis stand der Zahlung
Dokumente
11.04.2025 - 1'490.00 18.052025  Storniert 3z
Rechnungen
09.04.2025 - 1490.00 18.052025  Stomo s
Mitteilungen
09.04.2025 - - -1490.00 21.042025  Stomo 2z

4.6 Mitteilungen

Hier sehen Sie die Uber das Portal an uns geschickten Mitteilungen (z.B. Adressmutation) und den
jeweiligen Status der Bearbeitung. Uber «Erstellen» haben Sie weiterfiihrend die Méglichkeit, eine

neue Mitteilung zu erfassen bzw. zu schicken:
2 - ‘ wa AleAngebote | B ®

05 Dashboard tteilunges

Personlicher Ber.. .
#  Personlicher Ber Mitteilungen o

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Q. Liste . v - L @
Kalender
| Betreff Mitteilungsart Status
Dokumente
Rechnungen

Mitteilungen

Um eine neue Mitteilung zu erfassen, wird das angezeigte Formular ausgefiillt. Mit «cAbsenden» wird

die Mitteilung verschickt bzw. in unserem System gespeichert:

- ‘ o Alle Angebote ¥ O

58 Dashboard Mitteilungen

o e [ st

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Mitteilung

Kalender Mitteilungsart *

Dokumente Mitteilung Adressmutation -
Rechnungen Betreff*

Mitteilungen Vorname falsch erfasst

Mitteilung *

Bitte wie folgt anpassen:

Betrifft Adresse

Nachdem die Mitteilung erfolgreich tibermittelt wurde, ist diese gespeichert und schreibgeschitzt. Sie
finden diese auch in der Liste der Mitteilungen und kénnen sie bei Bedarf auch hier wieder zur An-
sicht 6ffnen:

B} ‘ za Alle Angebote ¥ 0

56 Dashboard tteilunge:

Personlicher Ber.. e
& Personlicher Ber. Mitteilungen o m

Meine Mitarbeitenden

Kurstermine Q Liste uche v - L 0B
Kalender
| Betreff Mitteilungsart Status
Dokumente
11.07.2025 Vorname falsch erfasst Mitteilung Adressmutation Nicht begonnen
Rechnungen
Mitteilungen
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5 Einsehen und Bearbeiten der personlichen Angaben

Oben rechts Uber lhre Initialen und «Profil» haben Sie die Moglichkeit, Ihre persénlichen Angaben
einzusehen:

- | za  Alle Angebote ‘ h=4 @
05 Dpashboard
@ Deutsch >
A Personlicher Ber.. ~ Dashboard
@ Standard >
Meine Mitarbeitenden
== Profil

Kurstermine Herzlich willkommen!
B Passwort andern
Kalender
Herzlich Willkommen im Bildungsportal von Hotel & Gastro formation Schweiz O Ausloggen
Dokumente.

Ihre im System hinterlegte(n) Adresse(n) sehen Sie im Bereich «Adressen» (Privatadresse und ggf.
abweichende Rechnungsadresse). Unter «Zugangsinformationen» haben Sie die Moglichkeit, Ihre
Mailadresse flr das Login einzusehen:

. ‘ wa AleAngebote | B @
05 Dashboard
& Personlicher Ber.. Pl sk niniclesin s )
Meine Mitarbeitenden
Kurstermine Adressen | Zugangsinformationen Aktionen
Kalender Privatadresse
Dokumente
Rechnungen
Mitteilungen
Rechnungsadresse
Adressanpassung
en, kénnen Sie dies mit dem HR-Login aus technischen Griinden nicht
er eine E-Mail an unseren Helpdesk mit allen Angaben, die ang den miissen. Wit
n und lhnen im Anschluss eine ung zukom S

Sollte eine Anpassung an lhrer Adresse vorgenommen werden mussen, ist dies aus technischen
Grinden nicht direkt Uber das Portal moéglich. Bitte lassen Sie uns hierfir eine Mitteilung Uber das
Portal oder eine Nachricht Uber unseren Helpdesk zukommen — wir werden die Anpassungen im An-
schluss fur Sie im System vornehmen.
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