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1. Vues dans HubSpot

2. Enseignant/e remplit une demande de lecon HfE

3. Demande de lecon HfE (ticket) arrive

4. Attribuer une lecon a un/e ambassadeur/rice

5. Autres fonctions:

a)  Consulter le feedback de I'enseignant/e

b)  Saisir sa propre lecon convenue personnellement
c) Renvoyer la legcon au responsable HfE

d)  E-mails de notification HubSpot

e) Ecrire un message au responsable HfE

f) Connexion a I'outil HubSpot

g) Une lecon ne peut pas étre prise en charge

6. Questions




1. Vues dans HubSpot —vue 1

Vue 1: Apercu détaillé de mes lecons HfE (tickets) et statut des
différentes lecons

Remarque: Vous trouverez 'apergu général (tickets) sous le point de menu «Service client»




1. Vues dans HubSpot — vue 2

Vue 2: Apercu détaillé d’'une lecon HfE specifique
1. Agauche: Informations sur la lecon et feedback
2. Au milieu: Activités, notes ou taches
3. Adroite: Contact enseignant/e et modifier des «libellés d’association»
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2. Enseignant/e remplit une demande de

lecon HfE

Schule (Lehr- oder Sportlehrperson, andernfalls Schulleitung)

Vomame Lehperson * Machname Lehrperson *
Mobile Lehrperson *

Mail Lehrperson *

Schule *

Sportanlage *

Adresse Sportanlage *

PLZ Sportanlage * Ort Sportanlage *

Bitte auswahlen v

Kanton *

Bitte auswahlen
Demolektion

Schuljahr *
Kindergarten
1. Schuljahr

Schuljahr

¥

Schuljahr
Schuljahr
Schuljahr

Schuljahr

- o om s W

Schuljahr

Anzahl Kinder Knaben *

Handballerfahrung *

Bitte auswahlen

Lektionsart *

Bitte auswahlen

1

Wunschdatum, Zeit *

Wunschdatum, Zeit *

3

Wunschdatum, Zeit *

Lokaler Handball-Verein

Flyer / dépliant

Schule

Fortbildung fiir Lehrpersonen

SHV Homepage / site web de la FSH
Anzeige in einer Zeitschrift

Anderes

Bemerkungen

Ich mochie den Newsletter von Handball Schweiz abonnieren.

Ich bin mit den Dalenschutz gen ein.

e sind Sie auf das kostenloses Angebot aufmerksam geworden? *

Lien
d’inscription
pour une
lecon

-]



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

3. Demande de legon HfE (ticket) arrive - HANI?.

Dans la colonne «ouvert», une nouvelle demande pour une legcon Hfe est arrivée.
En cliquant sur le titre «CP - lieu» en bleu, la demande peut étre ouverte.

e Konversationen - Marketing - Soles - Service - Workflows  Berichterstattung -

ooooooooooooooo

! Nichts geplant




4. Attribuer une lecon aun/e -
ambassadeur/rice 8 B‘E\.lz-l-

Dans la colonne de gauche, dans la section «A propos de ce ticket», puis «Propriétaire du

ticket» sélectionner et enregistrer I'ambassadeur/rice correspondant/e.

Si une lecon est donnée par quelqu’un qui n’est pas officiellement ambassadeur/rice HfE, il
faut changer de statut dans la colonne de gauche en haut sur «externalisé» et tout le reste se
déroule ensuite en dehors de I'outil HubSpot.

vvvvvvvvvvv

4600 - Olten - Test

» awgare ] Status: Extern vergeben / externalisé ~
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5. Autres fonctions



5. Autres fonctions -m HA
a) Consulter le feedback de I’enseignant/e == BALL

Dans la colonne de gauche, plus bas, apparait le feedback de I'enseignant/e dés qu’il/elle I'a
saisi (facultatif).

\6 Kontakte Konversationen - ing ~ v v Workflows Q ®m fol {9 @ . Schweizerischer Handball-Verband -
1 : ~ Kontakte (1) + Hinzufiigen
¢ Tickets 4600 - Olten Uberblick Aktivitaten o
" o 2ut SLHUNIUIUY Y Petra Muster t
kein lokales Schulhandballturnier \ v \ktivitaten d Q Alle einklappen ~ hf@handball.ch @
0233454546 W
s Aktivitat Notizen E-Mails Anrufe Aufgaben Meetings-Tool edbac
—

Zugeordnete Kontakte anzeigen
Aufgabe erstellen

Feedback LP (direkt nach der Lektion) /
F & ig (dir aprés la

legon) August 2023 > Unternehmen (0) + Hinzufiigen
Patricia Sommer > Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer ® 9. Aug. 2023 18 > Deals (0) + Hinzufigen
@ tinken-BereichFeedback-Botschaftertin-{direkt-nach-dertektiony-ausfiien—/Rempliria-pertie-gauche e
v ’ > Anhange Hinzufiigen ~
Doppel-Lektion / legon double ~
Botschafter® ompétence Ambassade > Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer 8 9. Aug. 202

> Konversationen (1)
Kompetent / compétent v

> Leitfaden Verwalten
Vielen Dank fir die HmS-Lektion, wir hatten grossen
Spass' > Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer 8 9. Aug. 202 1 2
o iy i s o s > Friiheres Feedback (0)
Ao 52 : ) @ zvordnungsioberTerminvorsehiag tektonsdetum und-Ghrzeit-festiegen—r-eHbetié-drassociation Terminvo..
Ja ~
LBVOR EECTIREAS § > Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer =}
Ja v

ES teac o £ wpn T 4 . . & b
e + Botscha zuordner te =) fitarbett i - Gunamb..

Ja ~




5. Autres fonctions u HAND
b) Saisir sa propre lecon convenue personnellement -_ ggéllz-l-
SE

Si I'on souhaite saisir une legon convenue personnellement qui n’a pas été saisie en ligne par
'enseignant/e, il est possible de la saisir dans I'apergu général en haut a droite sous «Créer un
ticket». Le «nom du ticket» est le «CP — lieu» de I'école. Le statut du ticket est décrit sur la

page suivante.

\1’5 Kontakte -  Konversationen -~  Marketing -  Sales -  Service “warkflows Q m (3] a ‘ Schweizerischer Handbal ‘arband -

s Q Fiir Ticket zust... -~ Erstellungsdatum ~ Datum der letzten Aktiv... - Prioritat - = aiterte Filter (0) Board-Aktionen * H Ansicht speichern
OFFEN / QUVERT 1 < ZUGEWIESEN / ATTRIBUE o < ZURUCKGESTELLT/ABGESAG.. 0 < TERMINVORSCHLAG UNTER.. © < NEUER TERMINVORST 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
L 3 L 3
Aufgabe vor einem Tag Aufgabe vor 2 Stunden
! Nichts geplant ! Nichts geplant




5. Autres fonctions

b) Saisir sa propre lecon convenue personnellement

Statut du ticket

Pour le statut du ticket, veuillez choisir 'une des
options suivantes:

«attribué» = lecon prévue
(déclenche une confirmation de la legon a I'enseignant/e et se
déplace ensuite dans la colonne «convenu»)

«réalisé» = la lecon a déja eu lieu

Ticket erstellen

Sprache *

Deutsch -

Ticketstatus *

Offen / Ouvert -

| Q

Zugewiesen / Attribué (HmS)

Zurlickgestellt /Abgesagt / Reporté/annulé (HmMS)
Terminvorschlag unterbreitet / Proposition de date soumise (HmS)
Neuer Terminvorschlag / Nouvelle proposition de date (HmS)

Vereinbart / Convenu (HmMS)

Durchgefiihrt / Réalisé (HmS)

D
= WANY
| WSEIZ

Affecter I’enseignant/e comme contact

Pour chaque statut de ticket, il t'est ensuite
demandé d’affecter I'enseignant/e comme contact.
Tu peux le faire dans la colonne de droite, tout en
haut, sous "Contacts (0) «+ Ajouter».

~ Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer Optionen ~ berf

Heute ~  ® 1708 Keine Erinnerung ~ e

Nicht vorhanden ~ Patricia Sommer ~

To-do ~ Keine ~

ch der E-Mail-Adresse der Lehrperson im Reiter "Vorhandenen hinzufigen

eiter "Neu erstellen” einen neuen Kontakt erstellen.

1 Zuordnung ~

Kommentar hinzufligen




5. Autres fonctions -m HA ?_

c) Renvoyer lalecon au responsable HfE - g?ws%lz

Si la lecon est reprise par une autre région, elle peut étre rendue au responsable HfE. Pour
cela, il faut modifier et enregistrer le responsable HfE dans la colonne de gauche de la lecon,
dans la section «A propos de ce ticket», puis «Propriétaire du ticket».

4600 - Olten - Test

Stotus: Offen / Ouvert ~ Aktivitas Noliz E-Mo Anruf Aufgaben

Pipeiine: HmS e—————

Z

s 0

~ Ober dieses Ticket




5. Autres fonctions
d) E-mails de notification HubSpot

Dés que quelgue chose est a faire pour toi en tant que coordinateur/rice HfE dans I'outil HfE
(HubSpot), tu recois un e-mail de notification. L'e-mail explique pourquoi tu as recgu cette
notification et ce que tu dois faire.

Si tu ne souhaites pas recevoir cette notification, tu peux te désabonner sous «Paramétres» dans ton profil.
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HubSppt

lhnen wurde die Aufgabe ,,Zuordnungslabel
"Terminvorschlag”, Lektionsdatum und
Uhrzeit festlegen / le libellé d'association
"Terminvorschlag”, définir la date et I'heure
de la legcon*“ zugewiesen.

Setze das Zuordnungslabel zum zugeordneten Kontakt oben
rechts auf "Terminvorschlag"

Lege dariber hinaus das Lektionsdatum / Date de la legon und
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 befillt hast, geht eine E-Mail an den Kontakt raus

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




5. Autres fonctions

e) Ecrire un message au HubSpot 8 ggwé.lz'l'

Si tu souhaites écrire un message a ton/ta responsable HfE ou ambassadeurs/rices HfE tu peux
créer une note. Pour cela, il faut cliquer sur le bouton «Note» dans la colonne de gauche en haut.
=== Pour que la notification a la personne fonctionne, il est important de saisir et de sélectionner d’abord

@Nomdelapersonne, puis de saisir et d’enregistrer la note. La personne est informée de la note
par e-mail.

.‘(') Kontakte ~  Konversationen -  Marketing ~  Sales -  Service - Workflows

: : ~  Kontakte (1) + Hinzufiigen
< Tickets Aktionen ~ Uberblick Aktivitaten ° ¥
Petra Muster
4600 - Olten ) <
Akt | Q Alle einklappen ~ hf@handball.ch @
Offen 9 Stunden 0233454545 §
Stotus: Bestétigt / Confirmé - Aktivitat Notizen E-Mails Anrufe Aufgaben Meetings-Tool b twend

Pipeline: HmS —

Zugeordnete Kontakte anzeigen
Aufgabe erstellen

,,,,,, August 2023

~ Uber dieses Ticket ‘ ufiigen
@Dominique Meier die Lehrperson wird demndachst noch eine weitere
. Lektion eingeben) gen -
Patricia S
gewiese ia Sof
Patricia Sommer ~ (] G AT T S S \
E | fwalten

> Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer

> Aufgabe zugewiesen an Patricia Sommer
frsveriauf anz © Feketeinem-HmS-BetchaierruordnenFir-Fieket-rustinciges

B I U T, Mehr- 3 = B & 1 Datensatz zugeordnet ~

v Schule / école Eine To-do ~-Aufgabe als Follow-up fur
S 2 In 3 Werktagen (Montag) ~ erstellen I@




5. Autres fonctions - Hgy?-
f) Connexion a 'outil HubSpot - G
Saisie du prénom/nom Fonction: «Autre»
< Zuriick HUbSp\(ét
< Zuriick HUbSp%t
Wie heifien Sie?
Bevor Sie loslegen, schlief3en Sie das Setup ab. was iSt Ihre Funktion/POSition?
Sonstige X




5. Autres fonctions
f) Connexion a I'outil HubSpot

Choisir un mot de passe

¢ Zuriick HUbS@ét

Passwort erstellen

Mindestens 8 Zeichen
Ein Kleinbuchstabe

Ein Grofibuchstabe

0000

Eine Zahl, ein Sonderzeichen oder Leerzeichen

D
= N7
| SSEIZ

Garder les codes de sauvegarde

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 soliten. Ohne Ihr Gerat oder einen
Backup-Code miussen 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 verflgbar.

Neue Codes generieren




5. Autres fonctions
f) Connexion a I'outil HubSpot

Faire ton choix

HubSppt

Which of these sounds most like
you?

This will help us to give you the best start.

I've never used CRM tools before

I'm new to HubSpot, but I've used CRM tools
before

I know my way around HubSpot pretty well

D
AL

N

sélectionner par ex. «Customer Service»

< Back HUbSb\}Bt

Which part of the CRM platform do
you want to explore first?

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

Sales Customer Service

Marketing Operations

CMS




5. Autres fonctions o
f) Connexion a I'outil HubSpot == BALL

Sélectionner «lgnorer en ce moment»

FUHREN SIE DIESE AUFGABEN AUS, UM LOSZULEGEN

2 von 4 abgeschlossen (Ca. 9 Minuten insgesamt verbleibenc

Fortschiitr: 50%

v Kontakte hinzufiigen

Minuten

Organisieren, tracken und verwalten Sie Ihre wi Leads in Ihrer HubSpot-Kontaktdatenbank. Mehr Infos

Im Moment liberspringen

> Erstellen Sie Ihre erste Marketing-E-Mail

Ungefahr 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. Autres fonctions
f) Connexion a I'outil HubSpot

Sélectionner «Vers mon tableau de bord»

FUHREN SIE DIESE AUFGABEN AUS, UM LOSZULEGEN

Fortschritt: 100%

Marketing Rub Professional-Setup abgeschlossen

Empfohlen Ihr Unternehmenswachstum:

Erfahren Sie, wie Sie mit Ihrelj 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.

i

D
HANT

MEiZ




5. Autres fonctions HAND
f) Connexion a Poutil HubSpot |-|-

Tout d'abord, un symboleﬂainsi gue "vous avez presque réussi" apparaissent sur I'écran. Veuillez
cliquer dans le menu bleu en haut sur « Service client» puis «Tickets». Pour que les tickets ne
soient pas affichés sous forme de liste mais comme sur l'image |ci-dessous, il faut en outre
changer l'affichage en haut a gauche chez «Tickets» Sur\ 3

1m o v 0 . Schweizerischer Handball-Verband

Tickets > | = [&| Hms E | Tickets
i Q Fiir Ticket zust.. Ml Feedback-Umfragen atum der letzten Akfiv... ~ Prioritét ~ = Erweiterte Filter (0) Board-Aktionen ~ H Ansicht speichern
Wissensdatenbank
OFFEN / OUVERT o < ZUGEWIESEN / ATTRIBU LLT/ABGESAG.. 0 < TERMINVORSCHLAG UNTER.. 0 ¢ NEUER TERMINVORSCHLAG . 0 ¢ VEREINBART / CONVENU 1 < DURCHGEFUHRT / REALISE

4600 - Olte 45600 - Olte:
n Tag offe en offen

F Tckezscdge F Tckezf.cdge

Mitarbeite minique Meier Mitarbeite que

L 3 L 3

Keine Aktivirt fir ein Tag Aufgabe vor 25 Minuten

! Nichts geplant 1 Nichts geplant

Changer d'affichage

\\\\\\\\\\\\\\




5. Autres fonctions
g) Une lecon ne peut pas étre prise en charge

Si une lecon ne peut pas étre donnée par un/e ambassadeur/rice HfE, il faut changer le statut
dans la colonne de gauche en haut en «reporté/annulé».

“5 Kontakte - Konversationen ~  Marketing - Sales - Service - ‘Workflows  Berichte -

5 . ~  Kontakte (0) + Hinzufiigen
« Tickets Aktionen ~ Uberblick Aktivitaten °

eigen Sie die Personen an, die mit diesem Datensatz

4600 - Olten ’ | o
. = Alle einklappen ~ - Upft sind

Offen 3 Minuten
Status: Offen / Ouvert ~ ivitd Notizen E-Mails s Aufaaben Meetings-Tool -

/ Aktivitar otize ail nrufe Aufgabe eetings-Tool ¥ tintarmakmen () + Hinzufiigen
Pipeline: HmS —

S . Zaloen Sle dia Urtermehmen oder Graanisationen o
Filtern nach: Akfivitéten filtern (3/16) filtern »  Alle Benutzer ~  Alle Teams ~ Eonane DL K 2 g s G E L

diesem Datensatz verknupft sind.
=z AN ® g
Dieses Ticket wurde von Dominique Meier erstellt

~  Deals (0) + Hinzufiigen

~ Uber dieses Ticket Sie die mit diesem Datensatz verbundenen

moglichkeiten
VA HmS

Dominigque Meier ~
~ Anhdnge Hinzufiigen ~

Patricia Sommer ~

Zeigen Sie Dateien an, die an Ihre Aktivitdten angehangt
Erst h oder zu diesem Datensatz hochgeladen wurder
® 10.08.2023

Zuriickgestellt/Abgesagt / Reporté/annulé -

~ Konversationen (0)

Zeigen Sie die Konversationen an, die mit diesem Datensorz

verknpft sind

~  Leitfaden Verwalten
~ Schule / école

Erstellen Sie eine Bibliothek mit Vertriebsressourcen fiir Ihr

Team. Diese kénnen Anru pte oder

4600 - Olten PositionierungsleitfGden umfassen




6. Questions - BAI?.
'

Enregistre la page HubSpot dans tes favoris (browser) ou utilise ce lien
www.hubspot.com/login pour te connecter a nouveau.

Si tu as des questions sur I'outil HubSpot, tu peux déja trouver les premiéres réponses dans le
Q&A ou contacte ton/ta responsable HfE de la région: Responsables HfE régionaux

Ou aupres de la section Promotion du handball, hf@handball.ch



http://www.hubspot.com/login
https://www.handball.ch/media/e4bnct0t/hubspot-hms-qa_fr.pdf
https://www.handball.ch/fr/kinderhandball/handball-in-der-schule/kontakte/
mailto:hf@handball.ch
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