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1 De eerste keer inloggen

Onderneem de volgende stappen wanneer je voor het eerst inlogt:

1. Ga naar https://app.hubspot.com/login/

2. Log in met de Hubspot inloggegevens die je van ons hebt ontvangen

3. Indien je het volgende scherm tegenkomt:

Sla voor nu even de tweefactor authenticatie optie over. Deze voegen we toe in sectie 2.

4. Tijd om je account gebruiksklaar te maken.
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Klik op de knop ’Inbox koppelen’ onder het pijltje ’Koppel je inbox’.

5. Vervolgens verschijnt de volgende optie:

Indien je het synchroniseren van je agenda met HubSpot handig vindt, zorg dan dat je de optie ’Koppel je agenda voor
vergaderingen’ aanvinkt. Dit is (nog) niet noodzakelijk om het programma voor Rookvrij en Fitter werkend te krijgen.
Klik vervolgens op ’Je account koppelen’

6. Na wel of niet je agenda te hebben gesynchroniseerd volgt nu het synchroniseren van je e-mailadres met HubSpot. Dit
stelt je ertoe in staat om mails te versturen door middel van HubSpot. Ik synchroniseer hier mijn @rookvrijenfitter.nl
e-mailadres. Zie sectie 3 voor een volledige uitleg hoe je je Gmail account synchroniseerd.

Doorloop de stappen voor de e-mailprovide die voor jou van toepassing is. Voor een @rookvrijenfitter.nl email-adres
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kies de vierde optie ’Ander e-mailaccount’.

7. In het geval van een @rookvrijenfitter.nl email-adres vul de velden als volgt in:

In het geval van een e-mailadres dat niet behoort tot bijvoorbeeld @gmail, @outlook.com is de procedure
vrijwel identiek als de zojuist uitgelegde procedure. Dit gaat dus om de e-mailadressen die behoren tot
bijvoorbeeld je eigen website; @"jouwwebsitenaam.nl". Het enige verschil in de procedure is dat de IMAP
server en poort, en de SMTP server en poort verschillen met de servers en poorten op de foto’s. Deze
zijn gemakkelijk te achterhalen bij het webhosting portaal waar je je website domein kunt beheren. Ook
is het wachtwoord dat je invult hierzo hetzelfde als het wachtwoord dat je gebruikt om in te loggen in de
mailbox van @"jouwwebsitenaam.nl", en dus niet per se hetzelfde als het wachtwoord dat je voor HubSpot
hebt aangemaakt. Mocht je niet zelf je website beheren, neem dan contact op met het bedrijf of de persoon
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die dit voor je doet, die zullen dit snel voor je kunnen achterhalen.

8. Je hebt nu succesvol je e-mailadres gesynchroniseerd met HubSpot!
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2 Two-Factor Authentication (2FA)

Het instellen van Two-Factor Authenticatie voor je account is verplicht. Deze procedure zorgt voor een betere bescherming van
jouw persoonsgegevens en die van je cliënten. Om je hiervoor te registreren ga je als volgt te werk. Door uit te loggen en weer
in te loggen krijg je hoogstwaarschijnlijk meteen dit scherm te zien:

Mocht dit niet het geval zijn kun je alsnog je 2FA instellen door middel van op het tandwieltje rechtsboven te klikken, en
vervolgens in de linkerkolom op beveiliging te klikken. Hierna vindt je de keuze om 2FA in te stellen onderaan de volgende
afbeelding:
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Door één van bovenstaande opties aangeklikt te hebben opent zich het volgende scherm:

In dit geval maak ik de keuze om 2FA via een SMS-bericht in te stellen. Dit vind ik persoonlijk het handigst, omdat ik dan geen
extra app hoef te installeren. Hierdoor kom ik op het volgende scherm terecht:

Door mijn telefoonnummer in te voeren krijg ik het volgende SMS’je binnen:
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Deze code vul je als volgt in in het tekstvak :

Na je code succesvol te hebben ingevuld krijg je het volgende scherm te zien. Het is van groot belang dat je de pdf download
en bewaard op een plek waar je hem indien nodig makkelijk terug kunt vinden. De pdf bevat namelijk verificatiecodes die je
toegang kunnen geven indien je geen toegang meer hebt tot het apparaat die je zonet hebt gesynchroniseerd.
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Door op ’Volgende’ te klikken kom je weer bij het overzicht met de keuze om nog een 2FA methode toe te voegen. Dit is niet
verplicht, maar kan je meer zekerheid geven:
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3 G-mail toevoegen

Soms kan het voorkomen dat je niet meteen gepusht wordt door HubSpot om je e-mailadres toe te voegen. Mocht dit het geval
zijn dan voeg je als volgt je e-mailadres toe. In dit geval koppel wordt een Gmail-adres gekopeld, te beginnen bij het klikken op
het tandwieltje rechtsbovenin:

Hieronder zie je de algemene instellingspagina, vervolgens klik je op het kopje ’E-mail’:

Door op ’Persoonlijke e-mail kopppelen’ te klikken verschijnen de volgende opties:
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In dit geval klikken we op ’Google/Gmail’, mocht je een andere provider hebben selecteer dan degene die voor jou van toepassing
is:

De keuze ’inboxautomatisering inschakelen’ is niet noodzakelijk, maar kan ervoor zorgen dat bijvoorbeeld bepaalde gegevens
automatisch worden aangevuld tijdens het schrijven e-mail. Voor nu laten we dit vakje leeg. Door op ’Je inbox koppelen’ te
klikken verschijnt het volgende scherm:
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Hierna klik je op ’Doorgaan’, waardoor een nieuw tabblad opent:

Hier selecteer het gewenste Gmail account:
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Dit opent het volgende venster met voorwaarden:

Door op ’Toestaan’ te klikken voltooi je het koppelen van je Gmail-account. Vervolgens zal HubSpot een aantal dingen laden en
synchroniseren. Zodra het hiermee klaar is verschijnt het volgende venster:
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4 Contactpersonen

4.1 Contactpersonen

Een overzicht van al je cliënten kun je vinden door te klikken op ’Contactpersonen’ onder het gelijknamige kopje ’Contactper-
sonen’. Hierna verschijnt het volgende venster:

Op dit moment zijn we verantwoordelijk voor 1 cliënt, namelijk Mark van Nelle. In dit snelle overzicht kunnen we al een aantal
persoonlijke gegevens van deze persoon zien zien zoals het e-mailadres en het telefoonnummer, maar ook traject-gerelateerde
informatie zoals de datum van aanmaak en de ’eigenaar’ van deze contactpersoon.

Door op de naam van de cliënt te klikken kunnen we meer over hem/haar te weten komen:
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4.1.1 Over deze contactpersoon

Onder de pictogrammen onder het kopje ’Over deze contactpersoon’ is een uitgebreider overzicht te vinden over alle persoonlijke
gegevens die bij ons bekend zijn over deze cliënt. Het gaat hier om:

1. Eigenaar contactpersoon

2. Voornaam

3. Achternaam

4. E-mail

5. Telefoonnummer

6. Laatste contact

7. Geboortedatum

8. Straat

9. Huisnummer

10. Postcode

11. Plaatsnaam

12. Geslacht

13. E-mail 2

14. Ik ben bij Rookvrij en Fitter gekomen door

15. Opmerkingen

Niet al deze gegevens zullen daadwerkelijk zijn ingevuld, de hoofdzaak is dat je hier terecht kunt voor alle persoonlijke gegevens
die je nodig zou kunnen hebben van een cliënt.
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4.2 Activiteit

De optie ’Activiteit onder ’Contactpersonen’ geeft het volgende venster wanneer je er voor het eerst op klikt:

Door te klikken op ’Ik zal alleen e-mails via HubSpot verzenden’ kom bij het volgende scherm:

Klik op ’Een gevolgde e-mail verzenden via het CRM’. Dit leidt tot een nieuwe tabblad:
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Die kun je wegklikken, en vervolgens zul je zien dat de originele pagina is veranderd naar:
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5 Gesprekken

5.1 Snippets/Fragmenten

De optie ’Snippets’ onder ’Gesprekken’ geeft het volgende venster wanneer je er voor het eerst op klikt:

Op het moment van schrijven zijn er 2 snippets/fragmenten beschikbaar, de hoeveelheid beschikbare snippets zal de komende
tijd worden verhoogd. Zoals te lezen is in de pop-up die verschijnt zodra je op één van de snippets klikt is een snippet in feite
niets meer dan een voorbereid standaard stuk tekst die vaak van toepassing is tijdens communicatie:
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In het voorbeeld zie je een opsomming van de verschillende sessies waarbij ruimte is overgelaten voor specifieke informatie, zoals
in dit geval wellicht de datum of de locatie. In een e-mail roep je een snippet aan door de shortcut te typen; in dit geval ’#
groepssessies’, zoals te zien is op de volgende afbeelding:

Het is ook mogelijk om je eigen snippets te creëren, die zal dan alleen beschikbaar zijn voor jouw account.

5.2 Templates

De optie ’Templates’ onder ’Gesprekken’ geeft het volgende venster wanneer je er voor het eerst op klikt:
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We zien een lijst met de tot nu toe beschikbare templates, deze lijst zal ook worden uitgebreidt in de nabije toekomst. Een
template is in principe een soort snippet/fragment, alleen voorziet een template je van meer functionaliteit. In de volgende
afbeelding is één van de templates geopend:

Waar een snippet een klein stukje gestandaardiseerde tekst is, is een template een volledig bericht van aanhef tot groet. Het is
een flexibele functionaliteit dankzij het feit dat een template automatisch de juiste gegevens in het bericht voegt op basis van
de contactpersoon aan wie het bericht geadresseerd is. In de eerste zin van het voorbeeld template is te zien dat de aanhef al
een zogenaamde ’token’ bevat; een speciaal stuk tekst dat automatisch zal worden vervangen door de benodigde informatie van
de contactpersoon op het moment dat het template wordt verstuurd. In dit geval gaat het om ’Contactpersoon Voornaam’ dat
zal worden vervangen door in de opgeslagen gegevens van de contacpersoon te kijken en de voornaam zal selecteren. Templates
maken het mogelijk efficiënt en compleet de communicatie af te handelen, aangezien je niet steeds dezelfde mail hoeft te typen
en tegelijk zeker bent van je zaak dat er geen belangrijke informatie ontbreekt.
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6 Marketing

6.1 Bestanden

De optie ’Bestanden’ onder ’Marketing’ geeft het volgende venster wanneer je er voor het eerst op klikt:

Deze optie bevat een lijst met mappen, met daarin bestanden die nuttig kunnen zijn voor verschillende zaken. De e-mail
functionaliteit heeft een directe koppeling met de bestanden waardoor je gemakkelijk bestanden toe kunt voegen aan de berichten
die je stuurt. Naarmate de tijd vordert zullen hier steeds meer bestanden met verschillende doelen te vinden zijn. Ik raad aan
zelf even door de verschillende mappen te kijken om te zien wat er al beschikbaar is. Ten tijde van het maken van deze
gebruikshandleiding zijn de volgende mappen beschikbaar:

22



7 Sales

7.1 Deals

De optie ’Deals’ onder ’Sales’ geeft het volgende venster wanneer je er voor het eerst op klikt:

De ’Deals’ functionaliteit kun je zien als de basis voor alles wat met het Behandeltraject te maken heeft. Via de ’Deals’ leg je alle
informatie met betrekking tot het traject vast, dit doe je dus niet in het ’Contactpersonen’ venster. Dit heeft als reden dat bij
het ’Contactpersonen’ venster er wel veel gegevens beschikbaar zijn van de cliënt, maar die hebben weinig tot geen betrekking
op de sessies. Door op de deal te klikken opent zich het volgende venster:
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Dit overzicht lijkt sprekend op het overzicht dat te vinden is onder ’Contactpersonen’, met één uitzondering. De gegevens die
beschikbaar zijn aan de linkerkant van je scherm hebben niets meer te maken met de persoonsgegevens van Mark, maar in plaats
daarvan geeft het informatie over Mark met betrekking tot het programma. Hierom is het dus ook niet mogelijk om direct na het
aanmaken van de deal al deze gegevens beschikbaar te hebben. Deze worden gedurende het traject stukje bij beetje verzameld
en genoteerd.
Deals hoef je nooit zelf aan te maken. Bij iedere aanmelding wordt een deal aangemaakt, ook wanneer de aanmelding nog niet
definitief is. Deze zullen vanzelf in je dealsoverzicht en pijplijn komen te staan (In sectie 8 wordt de pijplijn beschreven).

7.1.1 Functionaliteit pictogrammen

In de linkerkolom getiteld door de naam van de deal zie je direct een rij van 6 pictogrammen staan die verschillende functionaliteit
biedt. Dezelfde functionaliteit is ook beschikbaar in het ’Contactpersonen’ venster, echter maken we er alleen gebruik van in
de ’Deals’ functionaliteit. Op deze manier zijn we er zeker van dat alle interactie op dezelfde plek gebeurt en voorkomen we
verwarring. Nu volgt een opsomming van die functionaliteit van links naar rechts, met per pictogram een korte beschrijving van
de gebruikswijze:

1. ’Een opmerking aanmaken’
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Deze optie geeft je de kans een korte notitie of herinnering aan te maken die specifiek gebonden is aan deze cliënt. Na deze
te hebben opgeslagen kun je hem gemakkelijk terug vinden in het midden van het scherm van deze cliënt:
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In dit geval te zien onder het kopje ’Activiteit’. Voor een overzicht van alleen je gemaakte aantekeningen kun je ook klikken
op het kopje ’Aantekeningen’.

2. ’Een e-mail aanmaken’
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Door middel van deze optie kun je direct via HubSpot je cliënten e-mails sturen. Een uitgebreide beschrijving van de
functionaliteit is te vinden in sectie 5. Hierin wordt beschreven hoe je templates en fragmenten aanmaakt en gebruikt.

3. ’Bellen’
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Wanneer je voor het eerst op deze optie klikt opent een venster die je vraagt om je telefoonnummer te koppelen aan je
account. Klik op ’Telefoonnummer koppelen’. Vervolgens verschijnt het volgende scherm, waarin je je telefoonnummer
invult en aangeeft op welke manier je het liefst de authenticatie-code ontvangt:
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4. ’Een gesprek, e-mail of vergadering loggen’
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Door te klikken op deze optie krijg je de keuze uit het registreren van een oproep, een e-mail, of een meeting. Omdat de
procedure van deze 3 opties praktisch identiek is neem ik het loggen van een e-mail als voorbeeld.
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In de foto is te zien dat voor het loggen er gevraagd wordt naar de cliënt in kwestie, samen met datum en tijd. Vervolgens
beschrijf je de e-mail in het tekstvak. Hierna heb je de kans om de activiteit te loggen, eventueel in combinatie met het
aanmaken van een opvolgtaak:
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Dit kan handig zijn in situaties waarin je actief wil inspelen op de situatie die je in het logboek hebt genoteerd, en zeker
wilt zijn dit niet te vergeten. Na het loggen zie je meteen het resultaat van die log verschijnen in onder ’activiteit’, in het
midden van het scherm:
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Ook zul je hem terug kunnen vinden onder ’emails’ in het midden van je scherm, aangezien we een log hebben geregistreerd
met betrekking tot een e-mail.

5. ’Een taak aanmaken’ Bij het loggen van een activiteit kregen we de optie om een opvolgtaak aan te maken. Een taak
aanmaken kan ook zonder te hoeven loggen, door deze optie te selecteren opent zicht het volgende venster:
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Een taak heeft opties voor een naam, een einddatum (en tijd), een herinneringsfunctie, type, prioriteit, wachtrij, en
toegewezen aan (naam). Zodra de einddatum of herinneringsdatum wordt bereikt krijg je een melding over deze taak. In
de volgende foto is een voorbeeldtaak aangemaakt om een idee te geven hoe je de opties nuttig in zou kunnen vullen om
het meest uit je taken te halen:
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Wederom zul je de taak terugvinden in het midden van het scherm onder zowel ’activiteit’ als ’taken’.

6. ’Een vergadering plannen’ Deze optie is voor nu niet van toepassing omdat er geen gebruik wordt gemaakt van de ver-
gaderingen met cliënten.
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7.2 Taken

De optie ’Taken’ onder ’Sales’ geeft het volgende venster wanneer je er voor het eerst op klikt:

Bovenaan de pagina is een pop-up melding zichtbaar met de vraag ’Wil je je taken in je Google- of Outlook-agenda zien?’. Om
er zeker van te zijn dat er nooit taken worden vergeten is dit een nuttige optie, om die reden synchroniseren we meteen onze
agenda (in mijn geval mijn Google Calendar) met HubSpot. Dit is echter niet noodzakelijk om van de functies van HubSpot
gebruik te kunnen maken.
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7.2.1 Agenda koppelen

Door in de pop-up melding op ’Naar instellingen gaan’ te klikken verschijnt het volgende scherm:

Door op ’Je agenda koppelen te klikken’ verschijnt het volgende schrem:

Vervolgens stem je in met de voorwaarden door op ’Accepteren en met Google koppelen’ te klikken:
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Hierdoor wordt een scherm geopend waarin je het Gmail adres dat van toepassing is selecteert:

Er verschijnt een opsomming van de gegevens waartoe HubSpot toegang krijgt wanneer je je e-mail koppelt:
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Door op ’Toestaan’ te klikken is vervolgens je Google Calendar gekoppeld aan je HubSpot account en zullen taken die in HubSpot
worden aangemaakt zichtbaar zijn in je Google Calendar. Op de ’Instellingen’ pagina is nu zichtbaar aan welk Google Calendar
account je je HubSpot account hebt gekoppeld:
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Hetzelfde principe geldt voor je Office 365 agenda, wanneer je de stappen doorloopt na op Office 365 geklikt te hebben in plaats
van Google / Gmail zal bij ’Geselecteerde kalenders’ je Microsoft Outlook e-mailadres zichtbaar zijn.

7.2.2 Takenlijst

In het midden van de pagina is een lijst te zien met de taken die we tot dusver aangemaakt hebben. Door met je muis op een
taak te gaan staan is de volledige titel zichtbaar:

7.3 Documenten

Onder het kopje ’Documenten’ vindt je een aantal documenten die van belang kunnen zijn voor bepaalde fases in het tra-
ject. Deze funtionaliteit heeft overeenkomsten met ’Bestanden’, alleen bevat ’Documenten’ logischerwijs alleen documenten.
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8 Pijplijn

Door weer terug te gaan naar het algemene ’Deals’ scherm kun je naar de pijplijn-weergave. Dit doe je door linksbovenaan de
pagina te klikken op het ’rooster’-icoontje:

De pijplijn is een essentiële functionaliteit die ervoor zorgt dat de voortgang per cliënt duidelijk is voor iedereen, zowel de coaches
als de centrale organisatie. Zoals hieronder te zien is bevindt Mark zich in de eerste fase van het traject, namelijk de ’informatie
opgevraagd’ fase:

Op dit moment is er maar 1 deal te zien, dit komt doordat we maar 1 actieve cliënt hebben. De verschillende fases die te zien
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zijn hebben elk hun eigen betekenis, sommige zullen daardoor meer betekenis hebben voor jou als coach, en andere zijn weer erg
van belang voor de administratie van de centrale organisatie. Een voorbeeld: soms kan het voorkomen dat een cliënt van fase
1 bijna direct naar fase 3 gaat, en maar heel even in fase 2 staat. Hierdoor kan het bij het doen van de administratie logisch
aanvoelen om de cliënt dus meteen van de fase 1 in fase 3 te slepen. Het is zeer belangrijk om elke afgelegde fase te noteren, en
dus geen fases over te slaan. Dit komt omdat bij elke fase bepaalde informatie wordt opgevraagd, en het overslaan van zo’n fase
resulteert in gaten in de administratie.

Elke fase waar een cliënt doorheen gaat moet worden vastgelegd. Dit betekent echter niet dat elke cliënt elke fase zal doormaken.
De fases waar elke cliënt zeker doorheen zal gaan en dus moet worden vastgelegd zijn de volgende:

1. Fase informatie opgevraagd

2. Fase gaat niet deelnemen of start later of follow-up nog niet bereikt of bereikt of later terugbellen (de transitie van de
vorige fase naar één van deze laat zien dat er is begonnen met het contacteren van deze cliënt.)

3. Intake gepland (deze fase is zeer belangrijk, en elke cliënt moet deze fase hebben doorgemaakt aangezien dit zowel declaratie
als verzending triggered bij de administratie)

4. In begeleiding

5. Afrondend gesprek gepland of afgerond (indien geen afrondend gesprek gewenst is) of afgebroken (indien deelnemer is
uitgevallen tijdens sessies) of afgebroken of tijdelijk stoppen.

Wanneer een cliënt een nieuwe fase ingaat sleep je simpelweg de cliënt van de oude naar deze nieuwe fase. Hieronder volgt een
overzicht van elke fase, en de daarbij benodigde informatie die je wordt gevraagd:

1. Informatie opgevraagd:
Dit is de beginfase waar elke deal van start gaat.

2. Gaat niet deelnemen:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de cliënt toch afziet van deelname aan het traject. Als opmerking
voeg je hierbij de reden van afzien toe.

3. Start later:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de cliënt nog wel wil deelnemen aan het traject, maar niet meteen
aan de eerstvolgende kans deelneemt. Als opmerking voeg je hierbij de reden toe en eventueel de startdatum (wanneer
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bekend).

4. Follow-up nog niet bereikt:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de cliënt door je gebeld is, maar je hem/haar nog niet hebt weten
te bereiken.

5. Bereikt, later terugbellen:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de cliënt door je gebeld is en er werd opgenomen, maar besloten
is later het gesprek te hebben. Als opmerking voeg je hierbij de reden toe van dit besluit.
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6. Intake gepland:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat het intake-gesprek met deze cliënt gepland is. Deze fase vraagt
om 2 gegevens: De datum van de intake, en of er een box moet worden verzonden. Deze informatie wordt automatisch
naar Jennifer doorgestuurd waardoor er zekerheid is dat de juiste materialen altijd ter beschikking zijn.

7. In begeleiding:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de begeleidng van de cliënt van start is gegaan. Deze fase vraagt
om 7 gegevens, waarvan de intakedatum en box verzenden? al onder ’Eerder voltooide eigenschappen’ te vinden zijn. De
7 overige gegevens bestaan uit:

(a) Nicotine Vervangende Middelen (NVM)
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(b) Type begeleiding

(c) Aantal sigaretten per dag

(d) Fagerström

(e) Stopdatum

(f) Rookt sinds (leeftijd)

(g) Lichamelijke conditie (schatting)

Deze gegevens heb je verzameld tijdens de intake, dus kunnen deze gemakkelijk meteen na de intake worden overgenomen.

8. Afrondend gesprek gepland:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de begeleiding van de cliënt is afgerond, en dus het afrondend
gesprek de laatste stap is van het traject. Hierbij geef je aan welke datum je het afrondend gesprek hebt gepland.
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9. Afgerond:
De deal wordt hier naartoe verplaatst na het afrondend gesprek. Deze stap vraagt om een aantal afrondende gegevens,
namelijk:

(a) Reden einde begeleiding

(b) Uitkomst na einde begeleiding

(c) Gedeelte begeleiding voltooid

(d) Locatie

(e) Coach (indien meerdere coaches)

(f) Fresh Air Walks

(g) Opmerkingen
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10. Afgebroken:
De deal wordt hier naartoe verplaatst in het geval dat een cliënt al in begeleiding is gegaan, maar daarna toch stopt met
het traject: Dezelfde gegevens worden gevraagd als bij ’Afgerond’

11. Tijdelijk stoppen:
De deal wordt hier naartoe verplaatst in het geval dat de cliënt tijdelijk stopt met het traject. Bij opmerkingen noteer je
de reden van de pauze:
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