Anleitung HubSpot

fur HmS-Koordinator*innen

(Stand: 17. April 2025)

SHV | Abteilung Handballférderung | Tannwaldstrasse 2 | 4600 Olten SCHWEIZ
hf@handball .ch | handball .ch SUISSE



HAND

Inhaltsverzeichnis = oAl
- ez

Ansichten in HubSpot
HmS-Demolektionsanfrage einer Lehrperson
HmS-Lektionsanfrage (Ticket) trifft ein
Lektion einer*rm HMS-Bs zuordnen

Weitere Funktionen:
a) Feedback Lehrperson ansehen

a kWb E

b)  Eigene, personlich vereinbarte Lektion erfassen
c) Lektion dem/der VA HmMS zuriick geben
d)  Benachrichtigungsmails HubSpot

e)  Mitteilungen in HubSpot schreiben
f) Login HubSpot Tool
g) Eine Lektionsanfrage kann nicht abgedeckt werden

6. Fragen




| | | A AND
1. Ansichten in HubSpot — Ansicht 1 E HBAI.I.

Ansicht 1: Gesamttbersicht tiber die eingetroffenen HmS-Lektionen
(Tickets) fur deinen Verein, sowie den Status der einzelnen Lektionen

) Q. In HubSpot suchen

>

Hinweis: Die Gesamtubersicht (Tickets) findest du jeweils unter dem linken Menupunkt «<CRM»
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1. Ansichten im HubSpot — Ansicht 2

Ansicht 2: Detailansicht einer spezifischen HmS-Lektion
1. Links: Informationen zur Lektion sowie Feedback
2. Mitte: Aktivitaten, Notizen resp. Aufgaben

3. Rechts: Kontakt Lehrperson sowie Bearbeitung «Zuordnungslabels»

Q In HubSpot suchen
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Aktivitaten




2. HmS-Demolektionsanfrage einer Lehrperson HAN

Schule (Lehr- oder Sportiehrperson, andernfalls Schulleitung)

Anzahl Kinder Knaben *
Vomame Lehiperson * Machname Lehrperson *

Handballerfahrung *
Mobile Lehrperson *

Bitte auswahlen v
Lektionsart *
Mail Lehrperson *
Bitte auswahlen v

Schule * Wunschdatum, Zeit *

Anmeldelink
fir eine
Demolektion

»

Sportanlage *

w

Adresse Sportanlage * Wunschdatum, Zeit *

PLZ Sportaniage * Ort Sportanlage * e sind Sie auf das koslenloses Angebot aufmerksam geworden? *
Bitte ausw v Lokaler Handball-Verein
Flyer / dépliant
Kanton * Schule
Fortbildung fur Lehrpersonen
Bitte auswahlen v
SHV Homepage / site web de la FSH
Anzeige in einer Zeitschrift
Demolektion .
Anderes
Schuljahr * Bemerkungen
Kindergaren
1. Schuljahr
2. Schuljahr
3. Schuljahr
Ich machie den Newsletter von Handball Schweiz abonnieren
4. Schuljahr
5. Schuljahr Ich bin mit den Dalenschutzbestimmungen einversianden. *
6. Schuljahr



https://www.handball.ch/de/kinderhandball/handball-in-der-schule/anmeldung-hms-demolektion/
https://www.handball.ch/de/kinderhandball/handball-in-der-schule/anmeldung-hms-demolektion/
https://www.handball.ch/de/kinderhandball/handball-in-der-schule/anmeldung-hms-demolektion/

3. HmS-Lektionsanfrage (Ticket) trifft ein

In der Spalte «zugewiesen» ist eine neue Anfrage fur eine HmS-Lektion eingetroffen.
Durch Anklicken des Titels «PLZ - Ort» in blau, kann die Anfrage geoffnet werden.

\(') Q In HubSpot suchen

@ Schweizerischer Handball-Verband ~

Q Fiir Ticket zust.. ~ Erstellungsdatum

OFFEN / OUVERT o < ZUGEWIESEN / RIBUE 1

5623 - Boswil

7 Minuten offer

Flr Ticket zustandiger
Mitarbeiter: Dominique Meier

3
Aufgabe vor 3 Minuten
1 Nichts geplant

ZURUCKGESTELLT/ABGESAG..

Datum der letzten Aktiv... ~ Prioritat ~

TERMINVORSCHLAG UNTER..

4600 - Olten

Minuten offen
Flr Ticket zustandiger
Mitarbeites Account

Handballforde

£ 3
Keine Aktivitat fir 5 Minuten

! Nichts geplant

Tkt ereen |

3= Erweiterte Filter (0) Board-Aktionen ¥ H Ansicht speichern
1 < NEUER TERMINVORSCHLAG .. 0 < VEREINBART / CONVENU o < DURCHGEFUHRT / REALISE 2
HBC Nyon
11 Tage offen

Fiir Ticket zustandiger
Mitarbeiter: Carolin Thevenin

Keine Aktivitét fir 11 Tage
! Nichts geplant

5610 - Wohlen
ein Monat offen
Fir Ticket zustandiger
Mitarbeiter: Dominique !

Notiz vor 4 Tagen
t Nichts geplant




4. Lektion elner*m HmMS-Bs zuordnen

_ In der linken Spalte beim Abschnitt «Uber dieses Ticket» und dann «Fur Ticket _‘ BALL
zustandiger Mitarbeiter» die/den entsprechende*n Botschafter*in wahlen. | %\Elz

Wenn eine Lektion durch eine Person erteilt wird, welche nicht offizielle HmS-Botschafter*in ist, muss in der
linken Spalte oben der Status auf «extern vergeben» gewechselt werden und alles Weitere lauft
anschliessend ausserhalb des HubSpot-Tools ab.

Tiekets Aktionen — P o
| — YEST_Lehrperson TEST_Lehrperson -
‘ Q Alle einkiappen ~ hi@handbalich &
atus: Offen / Quvert Ak A Notize E-Mai Anry Aufgoben
P e i ?
@
n )
Uber dieses Ticket
eals o+ vinzufe e
hange ]
uuuuuuuuuuuuuu ()]
'> ! Status: Extern vergeben / externalisé ~ ) Leinaden Verwalten
®:
) Fruheres Feedback (0)




5. Weitere Funktionen



5. Weitere Funktionen o
a) Feedback Lehrperson ansehen _-

In der linken Spalte weiter unten erscheint das Feedback der Lehrperson, sobald sie dies
eingegeben hat (fakultativ).

~ Kontakte (1)

¢ Tickets 4600 - Olten Uberblick Aktivitdten °
ST UL LT TIOT TR TOTRETT 201 AT U U PG =TI T3 TET 30T T T UL Petra Muster
kein lokales Schulhandballturnier vorhanden / pa... « \ktivitéten du Q Alle einklappen ~ hf@handball.ch @
0233454546 @
backAmbass Aktivitét Notizen E-Mails Anrufe Aufgaben Meetings-Tool it twer
—

Zugeordnete Kontakte anzeigen
Aufgabe erstellen

August 2023 » Unternehmen (0)

Feedback LP (direkt nach der Lektion) /
~ Feedback enseignant (directement aprés la
lecon)

> Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer & 9. Aug. 2023 um 18:C MT+2 > Deals (0)

Patricia Sommer

o e Bereich-F I o -l sl Ry & IS
tinken-Ber f back-Botschaftertin{d ach-dertek fi nptirle-pertiegay
E > Anhéange
Doppel-Lektion / lecon double ~
Mfter*in / Compétence Ambassad > ugewiesen an Patricia 5o B 9. Aug. 2023 um 10:58 GMT+2 .
Kompetenz S-Botschafte Compétence bassadeu Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer > Konversationen (1)
Kompetent / @ Zvordnungsicbet Feedback g T sart  Lbete da = dback dig
B L L R > Leitfaden
Vielen Dank fir die HmS-Lektion, wir hatten grossen
o] > Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer =
—_ L i L . > Friiheres Feedback (0)
Y — S o estieq —
Lektion fiir Lehrperson hilfreich / Legon utile pour 'enseignan
Ja -
Lekt o
22 Fér-Fick o b

Ja -
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+ Hinzufugen

]

+ Hinzufiigen
+ Hinzufligen

Hinzufiigen ~

Verwalten




5. Weitere Funktionen = HAND
b) Eigene, personlich vereinbarte Lektion erfassen _- a,Bwellz-L
SSE

Wenn eine personlich vereinbarte Lektion erfasst werden mdchte, welche nicht online durch
die Lehrperson eingegeben wurde, kann diese in der Gesamttbersicht rechts oben bei «Ticket
erstellen» erfasst werden. Der «Ticketname» ist die «PLZ — Ort» der Schule. Der Ticketstatus
wird auf der nachsten Folie beschrieben.

Tickets = | i@
s Q Fiir Ticket zust... -~ Erstellungsdatum ~ Datum der letzten Aktiv.. ~ Prioritat - == Erweiterte Filter (0) Board-Aktionen ~ H Ansicht speichern
OFFEN / OUVERT 1 < ZUGEWIESEN / ATTRIBUE 0 < ZURUCKGESTELLT/ABGESAG.. O < TERMINVORSCHLAG UNTER.. O <  NEUER TERMINVORSCHLAG. 0 VEREINBART / CONVENU 1 < DURC
Test Final 4600 - Olten
ein Tag offen 3 Stunden offen
Fiir Ticket zustGndiger Fiir Ticket zustandiger
Mitarbeiter: Dominique Meier Mitarbeiter: Patricia Sommer
3 3

Aufgabe vor einem Tag Aufgabe vor 2 Stunden

! Nichts geplant

! Nichts geplant




5. Weitere Funktionen

b) Eigene, personlich vereinbarte Lektion erfassen

Ticketstatus

Beim Ticketstatus bitte eine der folgenden
Optionen wahlen:

«zugewiesen» = Lektion steht noch an
(I6st eine Terminbestatigung an die Lehrperson aus und rutscht
nachher in Spalte «vereinbart»)

«durchgefuihrt» = Lektion hat bereits stattgefunden

Ticket erstellen

Sprache *

Deutsch -

Ticketstatus *

Offen / Ouvert "

i Q

Zugewiesen / Attribué (HmS)

Zurlickgestellt /Abgesagt / Reporté/annulé (HmS)

Terminvorschlag unterbreitet / Proposition de date soumise (HmS)
Neuer Terminvorschlag / Nouvelle proposition de date (HmS)

Vereinbart / Convenu (HmS)

Durchgeflhrt / Réalisé (HmS) —

D
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- 4
e B 7
Lehrperson als Kontakt zuordnen

Bei jedem Ticketstatus wirst du anschliessend
aufgefordert, die Lehrperson als Kontakt
zuzuordnen. Dies kannst du in der rechten Spalte
ganz oben bei «Kontakte (0) «+ Hinzufiigen»
erganzen.

v Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer Optionen
O pe Is Kontakt zuordnen / Affecter l'enseignant cor contac
Heute ~ ©& 17.08 Keine Erinnerung ~ e

To-do ~ Keine ~ Nicht verhanden ~ Patricia Sommer ~

Klicke oben rechts bei Kontakte auf "+". Suche nach der E-Mail-Adresse der Le! 1 im Reiter "Vorhandenen hinzufligen”

akt geben, musst du im Reifer "Neu erstellen” i n Kontakt erstellen.

m Kontakt ausfillen:

e-mail de l'enseignant dans l'onglet "Ajoutez existant”. S'iln'y a

‘onglet "Créer

nant

Kommentar hinzufiigen 1 Zuordnung ~




5. Weitere Funktionen HAND

c) Lektion dem/der VA HmS zurlck geben _‘ BALL
- GEZ

Wenn die Lektion von einer anderen Region tilbbernommen wird, kann diese dem/der VA HmS
zuriick gegeben werden. Daflr ist in der Lektion in der linken Spalte beim Abschnitt «Uber
dieses Ticket» und dann «fir Ticket zustandiger Mitarbeiter» auf den/die VA HmS zu andern.

< Tickets

Aktivita ten

4600 - Olten - Test

otus: Offen / Ouvert ~ Aufgaben

Pipciine: Hms

4

o g s > Aufgabe zugew
~ Uber dieses Ticket 2

> Aufgabe

Oder schreibe dem/der VA HmS eine Notiz (siehe Pkt. 5e)




5. Weitere Funktionen
d) Benachrichtigungsmails HubSpot

D
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Sobald fir dich als HmS-Koordinator*in etwas im HmS-Tool (HubSpot) zu tun ist, erhaltst du
eine Benachrichtigungsmail. Im Mail steht, weshalb du diese Benachrichtigung erhalten hast

und was zu tun ist.

Falls du diese Benachrichtigung nicht erhalten méchtest, kannst du sie unter «Einstellungen» in deinem Profil abbestellen.

\_\Ubsiﬁb‘
HubSEMt

ALY
abe 9 .
go die PUS L. erm
] "
\h“en wur 0 me“ c.‘a{\on ¥ Ilhnen wurde die Aufgabe ,,Zuordnungslabel
“\:eedbac \e aass© Jous e "Terminvorschlag”, Lektionsdatum und
\_'\b‘_a .. roty et Uhrzeit festlegen / le libellé d'association
ot\Ne“d\g \ "Terminvorschlag”, définir la date et I'heure
n de la legcon*“ zugewiesen.
e
o‘d““ngz\;u&)‘d“““g
nde' tfern®
Bite and\(j d o e(e\\"‘“g\l Setze das Zuordnungslabel zum zugeordneten Kontakt oben
oW en o 0% 23 rechts auf "Terminvorschlag"
o des S 9 o 1 :
se\l ()\Jb\ K Lege dartber hinaus das Lektionsdatum / Date de la legon und

e Lektion Uhrzeit / Legon Heure im linken Bereich "Demolektion /
Legon de démonstration” fest und klicke dann unten links auf
den orangenen Button "Speichern". Sobald du diese
Eigenschaften befullt hast, geht eine E-Mail an den Kontakt raus

Du erhaltst eine weitere Benachrichtigung, wenn der Kontakt zu-
oder absagt

de gj
e
Botsc ’ abe nLin
.
2Usfiiflgy, , N (direyy , >Creich
eedbacy. eMplir Ia »2¢h dg,
preS[ Ika ass apa"tle
egon) g, eUr*
gewije
Se
€r | de
Ch Gere ()
Leky, i eedb
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5. Weitere Funktionen
e) Mitteilung in HubSpot schreiben

HAND

= "BALL
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Wenn du jemandem (VA HmMS, Bs, Kn) eine Nachricht zu einer Lektion schreiben mdchtest, dann

kannst du eine Notiz erstellen. Dafir ist in der linken Spalte oben den Button «Notiz» anzuwahlen.
=== Damit die Benachrichtigung an die Person funktioniert, ist es wichtig, zuerst @NamederPerson
einzugeben und anzuwahlen und danach die Notiz zu erfassen. Die Person wird per Mail tiber die
Notiz benachrichtigt.

< Tickets Aktionen - Uberblick Aktivitdten o
4600 - Olten .
Q Alle einklappen ~
Offen 9 Stunden
Status: Bestitigt / Confirmé - Akfivitat Notizen E-Mails Anruf Aufgaben M gs-Te
Pipeline: HmS —

Aufgabe erstellen

a

~  Kontakte (1) + Hinzufiigen

Petra Muster
hi@handball.ch @
0233454546 @

Zugeordnete Kontakte anzeigen

August 2023

~ Uber dieses Ticket

Lektion eingeben

Patricia Sommer ~

@ ZuvordnungsiaberFeedback-notwendig Fermin e

> Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer

@ :ZuordmungsiaberFerminvorschiag™tektionsdatunmrund-thrrei

> Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer

Eigenschaftsverlouf anz Q Feketei

~  Schule / école Eine To-do

I Il ufligen
uf

@Dominique Meier die Lehrperson wird demnachst

& 1 Datensatz zugeordnet ~

ufgabe als Follow-up fir
In 3 Werktagen (Montag) ~ erstelien

noch eine weitere




5. Weitere Funktionen
f) Login HubSpot Tool

Eingabe Vorname/Nachname

< Zuriick HUbSp\(ét

Wie heifien Sie?

Bevor Sie loslegen, schlief3en Sie das Setup ab.

Funktion: «Sonstige»

< Zuriick HUbSp\,ét

Was ist Ihre Funktion/Position?

Sonstige X




5. Weitere Funktionen
f) Login HubSpot Tool

Passwort wahlen

< Zurlick HUbSp\,ét

Passwort erstellen

Mindestens 8 Zeichen

Ein Kleinbuchstabe

Ein Grof3buchstabe

0000

Eine Zahl, ein Sonderzeichen oder Leerzeichen

Backup-Codes aufbewahren

Bitte bewahren Sie den Backup-Code fiir Zwei-Faktor-
Authentifizierung an einem sicheren Ort auf, um Ihren Account zu
schiitzen.

Wenn 2FA fiir Ihren Account aktiviert ist, bendtigen Sie diese Backup-
Codes, falls Sie Ihr Gerat verlieren sollten. Ohne Ihr Gerat oder einen
Backup-Code missen Sie sich an den HubSpot-Support wenden, um Ihren

Account wiederherzustellen

Wir empfehlen Ihnen, diese auszudrucken und an einem sicheren Ort zu

verwahren

Diese Codes wurden am 6. Juli 2023 generiert

0 wurden verwendet, 10 sind noch verfligbar.

Neue Codes generieren

SECSNEAIN




5. Weitere Funktionen - HAND
f) Login HubSpot Tool - ggéllz'l'

Deine Auswahl treffen Zz.B. «Customer Service» anwahlen

-

HubSpHt —
Which of these sounds most like ¢ Back HubSpit
you?
This will help us to give you the best start. WhiCh part of the CRM pla_tform do
you want to explore first?

Don’t worry, you can explore the other areas later.

I've never used CRM tools before

I'm new to HubSpot, but I've used CRM tools Sales SUSIONIEY Sexvice.
before
Marketing Operations

I know my way around HubSpot pretty well

CMS




5. Weitere Funktionen o
f) Login HubSpot Tool - BALL

«Im Moment tberspringen» anwahlen

FUHREN SIE DIESE AUFGABEN AUS, UM LOSZULEGEN

2 von 4 abgeschlossen (Co. 9 Minuten insgesar erk

Fortschritt: 50% (.

v Kontakte hinzufiigen

Organisieren, tracken und verwalten Sie Ihre wer

Im Moment Uberspringen

Leads in Ihrer HubSpot-Kontaktdatenbank. Mehr Infos

> Erstellen Sie Ihre erste Marketing-E-Mail
ngefahr 1 Minute

v Vorherige Aufgaben anzeigen (2)

Haben Sie das Einrichten abgeschlossen? Deaktivieren Sie die Benutzeranleitung, damit Ihnen diese Seite nicht mehr
angezeigt wird.




5. Weitere Funktionen
f) Login HubSpot Tool

«Zu meinem Dashboard» anwéahlen

FUHREN SIE DIESE AUFGABEN AUS, UM LOSZULEGEN

Fortschritt: 100%

ib Professional-Setup abgeschlossen

Marketing

Empfohlen f&§ Ihr Unternehmenswachstum:

Erfahren Sie, wie Sie mit Ihrel§ Vertriebstools Leads in Kunden verwandeln.

Zu meinem Dashboard

v Vorherige Aufgaben anzeigen (4)

Haben Sie das Einrichten abgeschlossen? Deaktivieren Sie die Benutzeranleitung, damit Ihnen diese Seite nicht mehr

angezeigt wird.




5. Weitere Funktionen ND
f) Login HubSpot Tool - l-

Zuerst erscheint auf dem Bildschirm ein Symbol ﬂ sowie «sie haben es fast geschafft». Hier bitte links
im blauen Ment auf «CRM» dann «Tickets» klicken. Damit die Tickets nicht als Liste sondern wie
unten im Bild angezeigt werden, ist zudem oben links beim blauen «Tickets» die Ansicht auf| zu

wechseln.

% Q' In HubSpot suchen o 'K

Tickets ~

X + Ansicht hinzufigen (2/50) Alle Ansichten

= |8 z (1) Fir Ticket z.. ~ Erstellungsdatu... ~ Datum der lefzt.. ~ Prioritat ~ Alle 1oschen = Erweiterte Filter (1)

OFFEll / OUVERT 0 <  ZUGEWIESEN / ATTRIBUE 0 ¢ 2ZURUCKGESTELLT/ABGESAG. O ¢  TERMINVORSCHLAG UNTER. O < NEUER TERMINVORSCHLAG. 0 < V

Ansicht wechseln




5. Weitere Funktionen
g) Eine Lektionsanfrage kann nicht abgedeckt werden

D
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Wenn eine Lektion durch keine*n Bs erteilt werden kann, muss in der linken Spalte oben der Status auf
«Zuruckgestellt/Abgesagt» gewechselt werden.

Tickets

4600 - Olten
Offen 3 Minuten

Status: Offen / Ouvert ~
Pipeline: Hms

~ Schule / école

Aktionen ~

~ Kontakte (0)

Uberblick Aktivitaten
Q Alle einklappen ~
Akftivitat Notizen E-Mails Anrufe eetings-Tool
Filtern nach: Aktivitaten filtern (3/16) filtern « Alle Benutzer v Alle Teams ~
Ticket wurde von Dominique Meier erstellt
Zuriickgestellt/Abgesagt / Reporté/annulé ~

+ Hinzutugen
Zeigen Sie die Personen an, die mit diesem Datensatz
verkn(ipf

erkr
Deals (0)
! e die mit di
Oglichkeite
Anhdang:
n S
'}
Konversat tionen 0)
ind.
Leitfads

Hinzufiig

, die

Hinzufiig
Hinzufiig
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6. Fragen

Speichere dir die HubSpot-Seite am besten gleich als Favorit im Browser ab oder verwende fir
das erneute Login diesen Link www.hubspot.com/login.

Bei Fragen zum HubSpot Tool findest du im Q&A bereits erste Antworten oder du meldest dich
bei deiner / deinem Verantwortlichen HmS der Region: Regionale Verantwortliche HmS

Oder bei der Abteilung Handballférderung, hf@handball.ch



http://www.hubspot.com/login
https://www.handball.ch/media/jgnfnd3e/hubspot-hms-qa.pdf
https://www.handball.ch/de/kinderhandball/handball-in-der-schule/kontakte/
mailto:hf@handball.ch
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