HubSpot HMS — Q&A
Frage Antwort

Nutzen

HubSpot, das nheue HmMS-
Tool —weshalb?

Wer bendtigt ein HubSpot
Login?

Dank HubSpot kdnnen wir die Ablaufe fir alle am HmS-Programm beteiligten Per-
sonen erleichtern. HubSpot ermdéglicht Botschafter*innen, Koordinator*innen und
allen Verantwortlichen der Regionen einen guten Uberblick tiber die laufenden Lek-
tionen. HubSpot ermdglicht auch das automatische Versenden der Feedbacks an
die Lehrpersonen und die Abrechnungen aller erteilten Lektionen.

Ein HubSpot Login benétigt der/die HmS-Koordinator*in (sofern vorhanden), alle of-
fiziellen HmS-Botschafter*innen und Verantwortlichen HmS der Region.

Ich bin HmS-Botschafter*in
und HmS-Koordinator*in,
benétige ich somit zwei Lo-
gins?

Nein, wenn du HmS-Botschafter*in und HmS-Koordinator*in gleichzeitig bist, dann
benétigst du nur ein Login und kannst es fur beide Funktionen verwenden.

Muss sich eine Lehrperson
auch im HubSpot registrie-
ren?

Nein, die Lehrperson muss sich nicht im HubSpot registrieren und hat dort auch
keine Aufgaben zu erledigen. Die Kommunikation an die Lehrperson erfolgt via au-
tomatisierte Mails (im SHV-Design).

Ich habe kein Registrie-
rungsmail erhalten, was
muss ich tun?

Prufe zuerst deinen SPAM Ordner und melde dich dann mit deinem Anliegen an

hf@handball.ch.

Was muss ich tun, wenn
mein Einladungslink (14
Tage gultig) abgelaufen ist?

Bitte melde dich via hf@handball.ch, damit wir dir einen neuen Einladungslink zu-
schicken kénnen.

Weshalb ist eine Zwei-Fak-
tor-Authentifizierung (2FA)
notwendig?

Dies ist eine verstarkte Sicherheitsmassnahme und erfordert mehr als nur ein Pass-
wort. Sie ist freiwillig, aber wir empfehlen sie.

Bei der Registrierung ist bei
der Telefonnummer die Vor-
wahl auf Deutschland, wie
kann ich dies andern?

Du kannst die Landesvorwahl &ndern indem du auf die Landerflagge klickst und die
Schweiz danach in der Auswahlliste anwéhist.

Bei mir kommt beim erstma-
ligen Login eine Seite mit ei-
nen «M» und «sie haben es
fast geschafft», was muss
ich tun?

Klicke oben im dunkelblauen Menil auf den Punkt «Service» und danach auf «Ti-
ckets».

Die Ansicht sieht bei mir an-
ders aus als in der Anlei-
tung, wie kann ich dies an-
dern?

Fur die Ansicht kannst du entweder links oben beim blauen «Tickets» die drei Li-
nien =/ anwahlen, dass es deine Tickets (=HmMS-Lektionen) als Liste anzeigt oder
auf die 9 Punkte ' wechseln, damit es als Board Ubersichtlich analog unserer An-

leitung angezeigt wird.

Wie gelange ich nach der
erstmaligen Registrierung
zum Login HubSpot?

Am besten speicherst du dir die URL/den Link, wenn du im HubSpot erstmals ein-
geloggt bist als Favorit ab oder du kannst die Login Seite unter hubspot.com/login
aufrufen; dies jedoch erst nach der erstmaligen Registrierung mittels Einladungs-
link.

Wo kann ich meine
Mailadresse mutieren?

Deine Mailadresse kannst du hier oder in den Einstellungen (Zahnrad Symbol) un-
ter «Allgemein» und dann «Sicherheit» mutieren.
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Prozess

Wo finde ich die Lektions-
Ubersicht im HubSpot?

Klicke oben im dunkelblauen Meni auf den Punkt «Service» und danach auf «Ti-
ckets».

Wie kann sich eine Lehrper-
son fir eine HMS-Demolek-
tion anmelden?

Eine Lehrperson kann sich via Online-Anmeldeformular anmelden oder direkt mit
einem Verein personlich einen Termin vereinbaren. Wir empfehlen jedoch die An-
meldung via online Anmeldeformular: Anmeldung HmS-Demolektion

Kann ich weiterhin selbst
Lektionsanfragen einholen
und danach im HubSpot ein-
geben oder missen alle An-
fragen Uber das Anmeldefor-
mular auf der SHV-Seite lau-
fen?

Nein, dies kannst du weiterhin so handhaben. Es gibt immer noch zwei Optionen:
Option 1: Lehrperson meldet sich via Online-Anmeldeformular an

Option 2: personlich vereinbarte Lektion wird manuell im HubSpot erfasst

Wie kann ich eine manuelle
Lektion erfassen?

Im HubSpot in der Ticketlibersicht kann rechts mit dem orangen Button «Ticket er-
stellen» eine HmS-Lektion erfasst werden. Alle Felder mit einem * miissen ausge-
fullt werden. Der Ticketname ist jeweils die «PLZ — Ort» der Schule. Dein*e VA
HmS (Verantwortliche*r HmS der Region) findest du hier.

Was ist bei einer
Folgelektion zu tun?

Bitte eine neue, manuelle Lektion erfassen.

Welchen Ticketstatus muss
ich bei einer manuellen Lek-
tion erfassen?

Wenn die Lektion erst noch stattfindet, dann ist der Status «zugewiesen» anzu-
wahlen. Anschliessend wirst du aufgefordert, die Lehrperson als Kontakt zu erfas-
sen Sobald diese erfasst ist, wird eine Terminbestéatigung inkl. Kontaktangaben der
zugeteilten HmS-Botschafterin resp. des HmS-Botschafters an die Lehrperson ver-
schickt und die Lektion wechselt in die Spalte «vereinbart».

Wenn die Lektion bereits stattgefunden hat, dann ist der Status «durchgefiihrt»
anzuwahlen. Anschliessend wirst du aufgefordert die Lehrperson als Kontakt zu er-
fassen und sobald diese erfasst ist, werden am Abend die Feedbackmails an dich
und die Lehrperson automatisch verschickt.

Muss ich bei Lektionen, wel-
che online durch Lehrperso-
nen eingetroffen sind, den
Ticketstatus jeweils manuell
anpassen?

Nein, ausser «zurlickgestellt/abgesagt» und «extern vergeben» diirfen keine
Ticketstati verandert werden. Das Ticket wandert, nachdem du deine Aufgabe erle-
digt hast, automatisch weiter.

Anzahl Kinder aufgeteilt
nach Madchen/Knaben ist
mir noch nicht bekannt,
kann ich die Lektion trotz-
dem erfassen?

Ja, das kannst du. Wenn du weisst, dass es z.B. total 20 Kinder sind, kannst du je
10 eingeben und dann nach der Lektion die Anzahl korrekt mutieren. Wenn du noch
keine Anzahl Kinder kennst, dann erfasse einfach eine Zahl und passe diese dann
bitte nach der Lektion korrekt an.

Muss ich das Feedbackfor-
mular nach der Lektion noch
physisch abgeben oder per
Mail an die Lehrperson zu-
schicken?

Nein, das HmS-Feedbackformular (physisch/per Mail) ist nicht mehr notwendig, da
HubSpot nach der erteilten Lektion automatisch eine Mail an die Lehrperson aus-
I6st. Sie hat die Moglichkeit, dass Feedback gleich online auszufiillen. Diese Anga-
ben sind dann auch fur dich als HmS-Botschafter*in ersichtlich.

Weshalb muss bei der Erfas-
sung der Lehrperson eine
Mailadresse eingegeben
werden?

Diese Mailadresse ist notwendig, weil einerseits eine Terminbestatigung und ein
Feedbackmail ausgeldst wird und andererseits die Lehrpersonen Uber Unterrichts-
material und Lehrpersonenfortbildungen informiert werden.

Mir wurde eine Lektion zuge-
wiesen, ich bin jedoch ver-
hindert und kann sie nicht
abdecken. Wie kann ich
diese zuriickgeben?

Dafirr kannst du in der linken Spalte beim Punkt «fur Ticket zustandiger Mitarbei-
ter» dein Name durch z.B. andere*r HmS-Botschafter*in deines Vereins, dein*e
HmS-Koordinator*in oder der/die Verantwortliche HmS der Region ersetzen.
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Ich musste kurzfristig die
Lektion auf ein anderes Da-
tum verschieben, daich ver-
hindert war. Wie muss ich
dies handhaben?

Bitte innerhalb der Lektion das aktuelle Datum mit dem neuen Datum Uberschrei-
ben. Anschliessend den Status auf «vereinbart» wechseln (sofern nétig).

Sehen innerhalb eines Ver-
eins alle (HmMS-Kn/HMS-Bs)
die eingetroffenen Lektionen
oder erst wenn sie person-
lich zugewiesen sind?

Zuerst gelangt die Lektion vom VA HmS an den/die HmS-Koordinator*in (sofern
vorhanden) oder an den/die HmS-Boschafter*in. Fir alle in der Lektion erfassten
Personen ist die Lektion im HmS-Tool sichtbar.

Wenn ich die Lektion als
HmS-Kn an eine HmS-Bs
weitergebe, sehe ich dann
die Lektion noch?

Bendtige ich noch ein Ab-
rechnungsformular (Excel)
fir meine Lektionen? Und
wann muss ich das Formu-
lar einreichen?

Abrechnung

Ja, sofern du in der linken Spalte unter «<HmS-Koordinator*in» hinterlegt bist.

Nein, das Abrechnungsformular (Excel) wird nicht mehr benétigt. Am Ende eines

Abrechnungszyklus werden die durchgefiihrten Lektionen, welche im HubSpot er-
fasst sind, automatisch zur Abrechnung weitergeleitet. Das termingerechte Einrei-
chen pro Quartal entfallt ebenfalls.

Wir vereinbaren die Lektio-
nen jeweils personlich, kann
ich somit weiterhin via Excel
Formular die Lektionen ab-
rechnen?

Nein, es ist notwendig, dass alle erteilten Lektionen von offiziellen HmS-Botschaf-
ter*innen im HubSpot Tool erfasst sind, ansonsten gelangen sie nicht zur Abrech-
nung.

Von wann bis wann kann ich
Lektionen erteilen resp. ab-
rechnen?

Die Erteilung ist von Mitte August bis Mitte Juni mdglich.

Lektionen von Mitte August bis Dezember kénnen nur bis am 23. Dezember des
gleichen Jahres erfasst resp. abgerechnet werden. Lektionen von Januar bis Mitte
Juni kdnnen bis am 15. Juni des gleichen Jahres erfasst resp. abgerechnet werden.

Was sind die Abrechnungs-
zyklen?

15. August - 15. Oktober

16. Oktober — 23. Dezember

1. Januar — 15. Méarz (keine Abrechnungen von Lektionen aus Vorjahr moglich)
16. Méarz — 15. Juni (keine Abrechnungen von Lektionen aus Vorjahr mdglich)

Aufgrund des neuen Tools
spielt es keine Rolle, wann
ich meine manuellen Lektio-
nen erfasse?

Im Grundsatz nein.

Wichtig ist jedoch, dass alle Lektionen von Mitte August bis Dezember bis am 23.
Dezember erfasst werden. Anschliessend sind keine Auszahlungen mehr im neuen
Jahr fur das alte Jahr mdglich. Gleiches gilt fur die Lektionen von Januar bis Mitte
Juni, welche bis am 15. Juni erfasst werden mussen, damit sie noch in der entspre-
chenden Saison ausbezahlt werden kdnnen. Nach dem 15. Juni kdnnen keine Lek-
tionen mehr fur die aktuelle Saison erfasst werden.

Bei uns hat jemand eine
Lektion abgedeckt, welche*r
jedoch nicht offizielle*r
HmS-Bs ist, wie muss ich
dies handhaben?

Wo finde ich die Anleitungen
zum HubSpot?

Dafir bitte im Ticket in der linken Spalte oben den Status auf «Extern vergeben»
wechseln. Damit stoppt der ganze HmS-Prozess im HubSpot, es werden keine
Mails mehr ausgeltst und die Lektion kommt auch nicht zur Abrechnung.

Die entsprechenden Anleitungen sind auf der Homepage oder unter folgenden
Links abrufbar:

Anleitung fir HmS-Botschafter*innen

Anleitung fir HmS-Koordinator*innen

Wer ist mein*e Verantwortli-
che*r HmS der Region?

Der/die Verantwortliche HmS der Region findest du bei uns auf der Homepage.
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Ich habe die HubSpot App
heruntergeladen, kann ich
diese ebenfalls verwenden?

Sofern du dich zuerst via Einladungslink registriert hast, kannst du anschliessend
auch die App verwenden.

Wie weiss ich, dass ich im
HubSpot etwas zu tun habe?
Werde ich benachrichtigt?

Ja, du erhdltst eine Benachrichtigungsmail, dass im HubSpot Tool eine Aufgabe an-
steht. Die Aufgabe inkl. Beschrieb findest du auch im jeweiligen Ticket in der mittle-
ren Spalte.

Ich suche eine spezifische
Lektion. Wie funktioniert die
Suchfunktion?

Links oben im Suchfeld mit der Lupe kann entweder nach Ticketnummer (Daten-
satz-ID), Ticketname, Lehrperson, Ort oder Beschreibung gesucht werden.

Gibt es die Moglichkeit eines
Exports der vereinbarten
Lektionen mit den notwendi-
gen Angaben?

Ja, wenn unter «Tickets» die Ansicht oben links auf Liste = gewechselt und dann
die Registerkarte/Reiter «Export Botschafter*innen» angewahlt wird (allenfalls via
«+ Ansicht hinzufilgen» ergadnzen) und anschliessend den Button Export, dann kén-
nen die HmS-Lektionen z.B. als Excel (xIsx) exportiert werden.

Kann ich im Tool Sperrdaten
angeben, wenn ich z.B. in
den Ferien bin, damit mir
keine Lektionen zugewiesen
werden?

Nein, dies ist nicht méglich. Du kannst dies, sofern notwendig, als kurze Infomail an
deine*n HmMS-Verantwortliche*n oder deine*n Koordinator*in schreiben, damit er/sie
dir in diesem Zeitraum keine Lektionen zuweist.

Die Lektion wurde kurzfristig
abgesagt. Was muss ich
tun?

Bitte wechsle innerhalb des Tickets oben links den Status auf «zuriickgestellt/abge-
sagt».

Ich fihle mich noch unsi-
cher mit dem Tool, an wen
kann ich mich wenden?

Entweder meldest du dich bei deiner/deinem Verantwortlichen HmS der Region

oder direkt bei uns hf@handball.ch.

Bei uns hat der/die HmS-Ko-
ordinator*in gewechselt,
was muss ich tun?

Der Verein (Kontaktperson/Prasident*in) muss die Mutation im VAT Tool selbst un-
ter «<Mein Verein» vornehmen. Anschliessend erhélt die neu erfasste Person einen
Einladungslink fir HubSpot (kann ein paar Tage dauern).

Wir haben neue HmS-Bot-
schafter*innen im Verein.
Wie erhalten diese einen Zu-
gang?

Sobald die neuen HmS-Botschafter*innen die Vereinbarung unterschrieben an uns
retourniert haben, erhalten sie nach unserer Bestatigung den Einladungslink fur das
Tool zugeschickt.

Kann ich Rickmeldungen
oder Wiinsche zum Tool ab-
geben?

Ja dies ist méglich. Schreibe uns dafir deine Ideen/Inputs gerne an hf@hand-
ball.ch.

Weitere Fragen/Inputs an hf@handball.ch
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