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Connectez-vous sur eho-formation.fr  
avec votre login et mot de passe. 

 

Cliquez sur le bouton « Inscrire »  

 

- A la carte : inscription libre à un ou plusieurs modules de notre catalogue (présentiel ou virtuel) pour constituer 

ainsi un parcours de formation. Vous allez sélectionner 1 collaborateur puis lui relier les formations souhaitées. 

Vous recevrez une convention par participant avec l’ensemble des modules chosis. 

- Welcome To The Family : si vous avez souscrit à l’offre, inscription possible de vos collaborateurs aux sessions 

correspondant à l’un des métiers proposés. Si vous n’avez pas souscrit à l’offre, revenez vers contact@eho-

ecole.fr pour enregistré le bon de commande). 

- Formations en Intra : Inscrivez vos collaborateurs à une 1 formation en présentiel. Vous recevrez ainsi une 

convention avec plusieurs participants pour cette formation. 

 

Tuto A la carte  

 
 
 

 

 
 

Sélectionnez « A la carte ». 
 
 
 

Puis choisissez le 
collaborateur à former ou 

créer un nouveau 
collaborateur à inscrire (en 

bas « Ajouter un 
collaborateurs » en créant 

son profil). 
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Puis choisissez la ou les formations en sélectionnant 
parmi nos classes virtuelles et nos présentiels. 

 

 

 
 
 

Une fois la sélection faite (les modules apparaissent 
en bleu), valider en haut à droite « Planifier le 

parcours » 

 

Etape suivante : sélectionnez pour chaque module choisi une date. Attention de ne pas choisir deux dates qui 

sont sur le même créneau horaire.  

Puis valider. Attendre la validation à 100%. 

 

Une fois la dernière étape de validation : votre collaborateur recevra par email le récapitulatif avec la date de 

la formation. Vous recevrez la convention et le programme. 

Votre collaborateur peut se connecter sur le site eho-formation.fr pour avoir toutes les données et le lien 

d’accès le jour de la formation.  
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Tuto Welcome to the Family  

 

Cliquez sur le bouton « Inscrire » puis Sélectionnez « Welcome to the family ». 

 

Choisissez le collaborateur à former ou créer un nouveau collaborateur à inscrire.  

Puis choisissez la formation appropriée au métier de votre collaborateur : réceptionniste ou employé-e 

d’étage ou employé-e en salle, cuisine et bar ou employé technique  

 

 

Après avoir sélectionné et validé le bon module de formation, sélectionnez l’une des dates proposées, et 

validées. Attendre la validation à 100%. 

 

Votre collaborateur recevra par email le récapitulatif avec la date de la formation.  

Il peut se connecter sur le site eho-formation.fr pour avoir toutes les données et le lien d’accès le jour de la 

formation. Welcome to the family !  
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Tuto Formations en intra 

 

Cliquez sur le bouton « Inscrire » puis Sélectionnez « Formations en intra ». 

 

 

 
Vérifiez avant tout que la liste des 

collaborateurs sur votre gauche est complète. 
N’hésitez pas à en rajouter (nom, prénom, 

fonction, adresse mail et téléphone) pour les 
greffer ensuite à la formation choisie. 

 
Choisissez le module de formation en 

présentiel sur lequel vous souhaitez former 
votre équipe. Si la formation apparait en rouge, 

c’est qu’il n’y a pas de date encore 
paramétrées : contactez-nous pour que nous 

puissions organiser cette formation (date, lieu, 
formateur) et que nous puissions ajouter cette 

date au catalogue de formation !  
contact@eho-ecole.fr 

 

 

 
Sélectionnez le module et cliquez sur choisir les 

participants. Veillez à ce que l’ensemble des 
participants ait un compte créé sur le site. 

Revenez sur l’étape précédente pour « Ajouter 
un collaborateur » (en bas à gauche). 

 

Sélectionnez ensuite les participants à la session, puis cliquez sur « Planifier la session ». 
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Choisissez ensuite la session et validez.  

 

Si le choix du lieu ou de la date ne vous conviennent pas, rapprochez-vous de ého l’école hôtelière vous 

définir ensemble votre projet de formation en Intra. 

 

Une fois la dernière étape de validation : vous recevrez par email le récapitulatif avec l’intitulé et la date de la 

formation. Vous recevrez la convention et le programme. 

Vos collaborateurs recevront également une communication sur la date et le lieu.  

Chacun pourra se connecter sur le site eho-formation.fr pour avoir toutes les informations nécessaires. 

 

 

 

 

 

 

 

 


