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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:

Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

“% Gebruikersvoorkeuren | x  +

&« C { @& apphubspot.com/us:

HubSpt

Overweeg om een tweede

methode toe te voegen voor %
tweefactorauthenticatie S
Alls je twee methoden hebt, zorgt dit ervoor dat je nog steeds \i

toegang hebt tot je account, mocht de eerste methode ooit niet

beschikbaar zijn.

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

4. Tijd om je account gebruiksklaar te maken.

Gebruikershandleiding | HubSpot - Chromium
% Gebruikershandleiding x  +
& C ) & apphubspot.com

Contactpersonen -~  Gesprekken ~  Marketing ~  Sales ~ Automatisering ~

Gebruikershandleiding

Hier zijn wat tips en configuratietaken om je op weg te helpen

VOER DEZE TAKEN UIT OM AAN DE SLAG TE GAAN

Voortgang: 0%

~ Koppel je inbox

Begin e-mails direct vanuit HubSpot te verzenden Meer informatie

Nu overslaan

» Je meetinglink instellen
} De sales-extensie installeren

} Je contactpersonen filteren

v Eerdere taken weergeven (0)
Help

NUTTIGE INFORMATIE =]



https://app.hubspot.com/login/

Klik op de knop ’Inbox koppelen’ onder het pijltje 'Koppel je inbox’.

5. Vervolgens verschijnt de volgende optie:
Gebruikershandleiding | HubSpot - Chromium
Gebruikershandleiding X  +

&« C { @& apphubspot.com

Huidige taak: Koppel je inbox. Meer informatie Volgende taken

Verzend e-mails en plan meetings sneller

Je account koppelen

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 kr
Klik vervolgens op 'Je account koppelen’

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 Qrookvrijenfitter.nl
e-mailadres. Zie sectie [3] voor een volledige uitleg hoe je je Gmail account synchroniseerd.

Gebruikersvoorkeuren | E-mail - Chromium

Gebruikersvoorkeuren |F x +

& C ) & apphubspot.com

Kies je e-mailprovider

Gmail

Weet je niet zeker welke je moet kiezen? (7

Doorloop de stappen voor de e-mailprovide die voor jou van toepassing is. Voor een @rookvrijenfitter.nl email-adres




kies de vierde optie ’Ander e-mailaccount’.

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

Gebruikershandleiding | HubSpot - Chromium
Gebruikershandleiding X+

&« C 1 & apphubspot.com

Huidige taak: Koppel je inbox. Meer informatie Volgende taken »

Je e-mailaccount instellen
Heb je hulp nedig bij het vinden van de instellingen voor de e-
mailserver? Meer informatie 2
E-mailadres *

bram.pol@rockvrijenfitter.nl

Wachtwoord *

v Geavanceerde opties

Bij uitgaande e-mail worden dezelfde
inloggegevens gebruikt als bij inkomende e-mail.

Gebruikersnaam
(Optionesl)

Inkemende e-mail (IMAP)

Server*

imap03.hostnet.nl

Gebruikershandleiding | HubSpot - Chromium
Gebruikershandleiding * +

& C (d & apphubspot.com

Huidige taak: Koppel je inbox. Meer informatie Volgende taken

Geavanceerde opties

Bij uitgaande e-mail worden dezelfde
inloggegevens gebruikt als bij inkomende e-mail.

Gebruikersnaam
(Optioneel)

Inkemende e-mail (IMAP)

Server™

imap03.hastnet.nl

Uitgaande e-mail (SMTF)

Server*

smtp03.hostnet.n

Serverbeveiliging

Niet-beveiligd certificaat toestaan

Inbox koppelen

In het geval van een e-mailadres dat niet behoort tot bijvoorbeeld @gmail, Qoutlook.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




die dit voor je doet, die zullen dit snel voor je kunnen achterhalen.

8. Je hebt nu succesvol je e-mailadres gesynchroniseerd met HubSpot!



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 cliénten. 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:

Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

% Gebruikersvoorkeuren | X +

T cC 0
HubSPbt

@ app.hubspot.com/use

Overweeg om een tweede
methode toe te voegen voor g
tweefactorauthenticatie

wee methoden hebt, zorgt dit ervoor dat je ni

ng hebt tot je account, mocht de eerste methode ooit niet

kbaar zijn

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:

Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

Gebruikersvoorkeuren |- x = 4+

< cC 0

& app.hubspot.com

Contactpersa Gesprekken Marketing ~ Sales ~ Automatisering viij en Fitter

Instellingen  Q Beveiliging

Deze voorkeuren worden alleen op jou toegepast. Ga voor accountbeveiligingsinstellingen naar Accountinstellingen
Je voorkeuren

Algemeen
< E-mailadres
Meldingen *
g bram.pol@rockvrijenfitter.n|
Beveiliging
Accountsetu e
L E-mailalias toevoegen
) M e-mailal 1 il
Standaard Meer informatie.

accountinstellingen
Gebruikers en teams Wachtwoord
ntegraties o3 Wachtwoord opnieuw instellen

Marktplaats-downloads

Traceren en analyse v
Privacy en toestemming
Gegevensheheer
Eigenschappen
Objecten ~

Tools

Vertrouwd telefoonnummer
Vertrouwd telefoonnummer wijzigen
Vertrouwd telefoonnummer verwijderen

Tweefactorauthenticatie

Tweeledige verificatie (2FA) instellen




Door één van bovenstaande opties aangeklikt te hebben opent zich het volgende scherm:

Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

"% Gebruikersvoorkeuren X  +

< C Y & app.hubspot.com

torauthenticatie

Hoe wil je je account beveiligen?

Beveiligingsapp

COntvang een code van een gratis app zoals Google

Authenticator, Authy of Duo.

Sms-bericht

Je ontvangt een 6-cijferige verificatiecode bij het

aanmelden.

Annuleren

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:

Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

% Gebruikersvoorkeuren x  +

& C (Y & app.hubspot.com

torauthenticatie

Waar wil je je codes ontvangen?
Je krijgt een eenmalige code om te controleren of het werkt

Telefoonnummer

=~ | +31657953203

Annuleren Volgende >

Door mijn telefoonnummer in te voeren krijg ik het volgende SMS’je binnen:




il B @D

AUTHMSG

Uw HubSpot 2FA-verificatiecode

is: . Deel deze code met
niemand; onze medewerkers zullen
nooit om deze code vragen.

Deze code vul je als volgt in in het tekstvak :
Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

% Gebruikersvoorkeuren |- X =+

= C 1 & app.hubspot.com/us

actorauthenticatie

Controleer je sms-nummer

Voer de code in die naar je telefoannummer is verzonden om

te contraleren of alles werkt.

6-cifferige code
Een nieuwe code verzenden

Annuleren

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.



Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

% Gebruikersvoorkeuren |t %  +

&« C {t & app.hubspot.com/use

Tweefactorauthenticatie

Back-up maken van verificatiecodes

Nu 2FA s ingeschakeld voor je account, heb je deze back-uf odig voor

als je je apparaat coit kwijtraakt. Zonder je apparaat of een & moet

je contact opnemen met de endersteuning van HubSpot om je account te

herstellen

We raden je aan ze op een veilige plek te bewaren

s zijn gegenereerd op 29 december 2021

0 beschikbaar.

o

zijn gebruikt. Er zijn nog

Nieuwe codes genereren

Annuleren

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:

Gebruikersvoorkeuren | HubSpot - Chromium

% Gebruikersvoorkeuren x  +

& C { & app.hubspot.com

Tweefactorauthenticatie

We raden je aan om een tweede methode toe te voegen als back-up

Beveiligingsapp ‘ Ao insteller |

Ontvang een code van een gratis app zoals Google Authenticator, Authy of Dua.

Sms-bericht ® +31657953203 ks

Je ontvangt een o-cifferige verificatiecode bij het aanmeldan

e m




3 G-malil 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:

Gebrulkershandlelding | HubSpot - Chromium

feiing

@ apphubspot oo

Gebruikershandleiding

VOER DETE TAXEN UIT OM AAN DE SLAG TE GaAN

v Ju contactpenionsn filtaren

R O ———

NUTTIGE INFORMATIE

Gebrulkersvoorksuren | HubSpat - Chromium
iren L.

C {y @& spphubsp

Varige Algemaeen
Instellingen Q g 5
Javoorksunsn
Algemean
Accourtsetup
o
Gegeesnibeheer
Hed -

Took

Standaardinstellingen @

Door op "Persoonlijke e-mail kopppelen’ te klikken verschijnen de volgende opties:
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Gebrulkersvoorkeuren | E-mail - Chromum

instellingen O Emal | Eellos

TAE-0R BECCUNOYE R naE Iatelingan oot -maiiregisret
Javuorkeuren

# Pranlip e o mocsgposaaing oo oo o et om WS 1 o o et [ ’

veiigng
# Prortlp Irssiecs e wtteesing oo onsge Dhvsme am Fulponin s Gt e e [ %
Assuuniseiug
dased
i ” e BERIER, Y2710 & 4
ean srans B ATCAMATS AR
Prisie i bt b umpol sk Sgmulcom .
vicy an toememming
™~ & . -
bty G
Gegreamibaheer
Eprachuppes Configureren
Cilymetar - Handrekoning « sl Beweiien
Tool
5 & | bmeicinguin ppmemen Linkiekst bewsion
Dan nen e L
Hrasiangen =2 Meoit registreren

G, Weenpne: Alle +  Domaioss on s-mads =
. on ems :
E matlscdressen of domenen ineveegen

In dit geval klikken we op 'Google/Gmail’, mocht je een andere provider hebben selecteer dan degene die voor jou van toepassing

Gebruikersvoorkeuren | E-mail - Chromium

Kies jo e-mailpravider

Weet jr et rekes melke jo most kieresT (1

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:

11



Gebrulkersvoorkeuren | E-mail - Chromum
Gebrulkersvoorkeuren o +

O

Bespaar tijd in HubSpot en je inbox

Hierna klik je op 'Doorgaan’, waardoor een nieuw tabblad opent:

Gebrulkersvoorkeuren | E-mail - Chromum

Koppel je Google-account aan HubSpot CRM
Ge®

Een ander arzsurd inppeies

Dit ki o verwachten wamseer ju verbisdiog maakt et HubSgot:

Hier selecteer het gewenste Gmail account:




Inloggen - Google Accounts - Chromium

srsvoorkeuren [ % @ Inloggen -Google Acce

¢ {3 & accountsgaoglecom

Een account selecteren

o door te gaan naat HubSpot
L]

o‘ Bemm Pl

el

@ Een ander sccount pebrulen

Dit opent het volgende venster met voorwaarden:

Inloggen - Google Accounts - Chromium

® Inloggen -Google Acce

HubSpot wil toegang krijgen tot je
Google Account

Ty —

Hisrmess kan HubSpat hat volgende down:

M e emaibercien e nitetiogen ek (7)
B o naens g verseder @

Devrbestansen wergeven e (1)

O Aspsaken bekikien en bewerken in sl ¢ agendals (T)

B At seects birice o e Gocnie ot
torgang hebi. ek en downioaden

@ Seorch Conscle grgevem voos le Grredeerde  (T)
Thes ek en beneren

@ e fyst Beiopen o Benesen wan pies @
Semanen gie 4 beheart

Znrg srvecr dat & HubbSpot vertrouwt

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:

13



Gebrulkersvoorkeuren | E-mail - Chromum

bram.polreckvrijf@gmail.com
is nu werbonden met HubSpot

Wi e dar?
1woor Genall en Duilook 2 wasrmee ¢

- v e e gt

14



4 Contactpersonen

4.1 Contactpersonen

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

Contactpersonen - Chromium

5 Contactpersonen x +

& C { @& app.hubspot.com/cc

Gesprekken »  Marketing ~  Sales ~ Automatisering

Contactpersonen ~

1 record
#* Alle contactpersonen = #* Mijn contactpersonen #* Niet toegewezen con.. + Weerg, Ll Alle
Q Eigenaar contac... = Datum van aan... ~ Datum laatste a... ~ Status lead ~ = Meerfilters Tabelacties = H Weergave opslaan
NAAM E-MAIL TELEFOONNUMMER STATUS LEAD DATUM VAN AANMAAK (GMT+1) -~ EIGEN
@ Mark van Nelle mvannelle@gmail.com 0698751234 ke 24 nov. 2021
b
1 25 per pagina ~

Op dit moment zijn we verantwoordelijk voor 1 cliént, 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 cliént te klikken kunnen we meer over hem/haar te weten komen:

15



5 Mark van Nelle X  +

&« C { & app.hubspot.com/con

Contactpersol Gesprekken Marketing ~

Automatisering «

Mark van Nelle - Chromium

+ Contactpersonen Acties ~ Activiteiten 2 Q,

Mark van Nelle Activiteit Aantekeningen
mvannelle@gmail.com W S

L4 [ - (| fisy november 2021

Wijziging levenscyclus
~  Qver deze contactpersoon

Bram Fol

muvannelie@gmail.com

0698751234

Kalverstraat

Filteren op: Activiteit{19/22) filteren -

Bram Pol heefi de levenscycl

E-mails Oproepen Taken

Alle gebruikers -

fase voor deze contactpersoon bijgewerkt naar Sub

ersoon is aangemaakt op basis van Offiine bronnen van Contactpersone

~  Bedrijf (0) + Toevoegen
Bekijk het bedrijf of de organisatie die aan deze record is
gekoppeld

~ Deals(0) + Toevoegen
Traceer de emzetmogelijkheden die aan deze record zijn
gekoppeld

~  Tickets (0) + Toevoegen
Traceer de klantverzoeken die aan deze record zijn
gekoppeld

~  Bijlagen Toevoegen ~

Bekijk de bes

nden die bij je activiteiten zijn bijgevoegd

of gelipload naar deze record.

~ Draaiboeken (0) Aanmaken

Stel een bibliotheek samen met hulpbronnen voor je

verkoop- en emedewerkers. Je kunt hier

bivoorbeeld scripts of interne trainingsdocumenten in

opnemen
Help

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 cliént. Het gaat hier om:

1. Eigenaar contactpersoon
2. Voornaam

Achternaam

E-mail

Telefoonnummer
Laatste contact
Geboortedatum

Straat

© ® N o o s W

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 cliént.
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4.2 Activiteit

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

Activiteiten-feed - Chromium

5 Activiteiten-feed x | <+

&« C { & app.hubspot.com/act

=0 :
Automatisering + . i . Rookvrij en Fitter

Gesprekken ~  Marksting «  Sales «

Activiteiten-feed

Wil je échte activiteit zien?

Begin door te selecteren hoe je gevalgde e-mails wilt verzenden. Je kunt altijd e-mail
koppelt.

erzenden met HubSpot's CRM als je je inbox

& Gmail B> Outlook

lk zal alleen e-mails via HubSpot verzenden

Voorbeeldactiviteit

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

Activiteiten-feed - Chromium

5 Activiteiten-feed x | +

& C { @ app.hubspot.com/act

s =0 :

vrij en Fitter «

Gesprekken ~  Marketing ~ Automatisering «

Activiteiten-feed

Q

Je bent er bijna. Verzend je eerste gevolgde e-mail.
Muj

inbox hebt gekoppeld, beginnen echte activiteiten te verschijnen in je feed. Ga naar een opgeslagen contact en verzend een

Voorbeeldactiviteit

Klik op 'Een gevolgde e-mail verzenden via het CRM’. Dit leidt tot een nieuwe tabblad:

17



Loading... - Chromium

"% Activiteiten-feed X "B Loading..

C { & app.hubspot.com/con

Marketing ~ Sal Automatisering

Niet alle dwalers zijn ook verdwaald.

Aaar die pagina is nergens te vinden. Teruggaan.

Die kun je wegklikken, en vervolgens zul je zien dat de originele pagina is veranderd naar:

Activiteiten-feed - Chromium
$ Activiteiten-feed x | +

& C { & app.hubspot.com/act

rekken - Marketing ~ Sales ~ i Automatisering -~ L (15 8 vrij en Fitter ~

Activiteiten-feed

Q

Maak je klaar om e-mailopeningen, klikken en nog veel meer te traceren

& een getraceerde e-mail hebt verzonden, zie je hier na een minuut of twee updates. Duurt het langer?

rde pagina te venieuwen. Meer informatie

[
<

Voorbeeldactiviteit

18



5 Gesprekken

5.1 Snippets/Fragmenten

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

Fragmenten - Chromium

Fragmenten

< Cc 0

tisering -

Fragmenten 2van de 5.000 aangemaakt i | Fragment maken

Je kunt maar 5 snippets bekijken of maken. Vrsagtoegang tot ub aan je accountbehees

e Q Eigenaar: Enige -

NAAM * SEMPAKT AANMAAKDATUM WUZIGINGSDATUM
2 Bram 7 maanden 7 maanden
Groepssessies §
Lichtenberg geleden geleden
= 5 Bram 7 maanden 7 maanden
Individuele sessies
Lichtenberg geleden geleden

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:

Fragmenten - Chromium
Fragmenten x | +

&« C (Y @& app.hubspot.com

Fragment bewerken

herbruikbare tekstblokken make:

Interne naam *

Groepssessies

Fragmenttekst *

Groepssessies

Locatie:
Coach(es)
Bijzonderheden:

Sessie 1:
Sessie 2
Sessie 3
Sessie 4
Sessie 5
Sessie 6

Deelnemers

U T, Meer~ 2 Personaliseren ~

Shortcut *
L

F

19



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;:

Fragmenten - Chromium
Fragmenten x  +

& C {t & app.hubspot.com/s

Meer informatie. (4
Intarne naam *

Groepssessies

Fragmenttekst *

Groepssessies

Locatie:
Coach(es):
Bijzonderheden:

Sessie 1
Sessie 2:
Sessie 3
Sessie 4
Sessie 5
Sessie &

Deelnemers:

T. Meer ~ & Personaliseren -

ment gebruiken door het symboal # t2 typen, gevolgd door de
ts die je hierboven invoert, Het fragment wordt vervolgens weesgegeven in

# groepssessies

Fragment opslaan en ‘

Het is ook mogelijk om je eigen snippets te creéren, 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:

Templates - Chromium

Templates

&« C (Y & app.hubspot.com

tij en Fitter

Templates 7 van de 5.000 aangemaakt | Niguw femplate @

Je kunt maar 5 templates bekijken of maken. Vraag toegang tot betaalde Sales Hub aan je accountbeheerdes

Zoeken in templates Q, | Eigenaar: Enige -

NAAM EIGENAAR AANMAAKDATUM WIZIGINGSDATUM
e 7 maanden 7 maanden
De vervolg-e-mail als je geen contact hebt kunnen leggen Support Systony
! geleden geleden

5 . Bram 4 maanden 4 maanden
Deelnemer niet bereikt = &
Lichtenberg geleden geleden
2 R Bram 4 maanden 4 maanden
Groepssessies ingepland
Lichtenberg geleden geleden
& Individueel ?ra'n_ 2 [\1aar'.::Er' 2 maanden
Lichtenberg geleden geleden
Bram 3 maanden 3 maanden
Intake gepland .
Lichtenberg geleden geleden
g Bram 2 maanden 2 maanden
Intake online A
Lichtenberg geleden geleden Help
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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:

Templates - Chromium
Templates x| +

& C { @& app.hubspot.com

Template bewerken

Naam: [ntake online Eigenaar: Bram Lichtenberg

Onderwerp: Intake Rookvrij en Fitter € ~ s Geenmap ~
Beste Contactpersoon: Voomaam e
Fantastisch dat je besloten hebt om definitief te stoppen met roken en dit met Rookvrij en Fitter gaat doen.

Hierbij de bevestiging van de intake voor Rookvrij en Fitter:

Deze staat gepland op <dags <damms <maand> om <tijd> via zoo ime/WhatsApp VideobelienTelefoon
Noteer deze in je agenda als je dat nog niet gedaan hebt.

Het handboek en de knijpbal zijn naar je onderweg en zullen met PostNL bezorgd worden.

Als voorbereiding op de intake mag je vanaf pagina 28 in het handboek de vragenlijsten invullen. Dit duurt ongeveer 20
minuten. Mocht het handboek er niet op tijd zijn, dan kun je  hier de vragenlijsten  alvast downloaden.

U %L Meer~ 2 @ Personaliseren ~ Invoegen -

A Je handtekening wordt opgenomen wanneer je deze template gebruikt. Handtekening bewerken 2!

ken H Annulerer | @ nhoudssuggesties

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 efficiént 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:

Bestanden | HubSpot - Chromium
Bestanden | HubSpot x +

C {t @ app.hubspot.com

kken ~ M - -5 ~  Automatisering -

Bestanden Bestanden uploaden ‘ Map maken

Bestanden en mappen Voorraadafbeeldingen

Maak van je video's tools voor het genereren v:

‘Moer een upgrade uit naar Marketing Hub Professional om video's te hosten, hun prestaties te volgen en te integreren met CTA's en formulieren.

Q Alle typen ~ Actieve bestanden - & Alle bestanden exporteren (ZIP) Prullenbak met verwijderde bestanden
- ZICHTBAARHEID
NAAM S A i GROOTTE TYPE BIIGEWERKT
. Documenten sessies juni 3, 2021
B intake augustus 20, 2021
. Recovered Form Submissions Nov 2021 november 22, 2021
BB Socisl media oktober 29, 2021

B Wonine e = hysdectiil 1 C fd
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:

- ZICHTBEAARHEID
NAAM EESTANDS-URL GROOTIE TYPE BLIGEWERKT

- Documenten sessies juni 3, 2021

- Intake augustus 20, 2021
. Recovered Form Submissions Nov 2021 novernber 22, 2021
- Social media oktober 29, 2021
- Werving, informatie en huisstijl juni 10,2021

% Logo Rookurij en Fitter Details Acties Openbaar 54 KB png juni 18, 2021
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7 Sales
7.1 Deals

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

Deals - Chromium
x| +
app.hubspot.com/conta

Gesprekken ~  Marketing ~  Sales~ S ~  Automatisering -

Deals ~ ‘ . N | | [ ‘
1 record |
#* Alle deals ~ #* Mijn deals + Wi g Alle g
Q Dealeigenaar ~ Datum van aan... ~ Datum laatste a... ~ Bedrag ~ = Meer filters Tabelacties = H Weergave opslaan
MNAAM DEAL STADIUM DEAL SLUIMNGSDATUM (GMT+1) DEALEIGENAAR BEDRAG GEKO
Mark van Nelle - 2021 nformatie opgevraagd {Status begel... Mergen om 19:50 Bram Pel (bram.pol@rockvrijen... @ 1
»
1 25 per pagina ~

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 cliént, 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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Mark van Nelle - 2021 - Chromium

5 Mark van Nelle - 2021 X  +

&« C { & app.hubspot.com/con

Contactperso w  Gesprekken »  Marketing ~ ales Automatisering

Deals Kehiss = AR Q Alles Al s ~ Contactpersonen (1) + Toevoegen
Mark van Nelle - 2021 Activiteit Aantekeningen E-mails Oprospen Taken Meetings Mark van Nelle
——— mvannelle@gmail.com @
Sl 0698751234 &
Slutingsdaturn: | @ 31-12-2021 Filteren op: Activiteit(10/12) filteren -  Alle gebruikers ~

Fase: Informatie opgevraagd -
Aankomend

~  Bedrijf (0) + Toevoegen
1 &) ) (B) (2

» toegewezen aan Bra = for
Taak toegewezen aan Bram Pol Bekik het bednjf of de arganisatie die aan deze record s

Contact opnemen met Mark over aanwezigheid volgende sessie gekoppeld
~ Over deze deal
Dealeigenaa » Taak toegewezen aan Bram Pal ] ~  Tickets (0) + Toevoegen
Bram Fol Opvolgen met Mark van Nelle ” :
Traceer de klantverzoeken die aan deze record zijn
: - gekoppeld
december 2021
~ Bijlagen Toevoegen ~
Dealactiviteit 20 dec. 2021 om 18:19 GMT+1
Bekik de bestanden die bij je activiteiten zijn bijgevoegd

Bram Pol verplaatst deal naar Informatie opgevraagd. Details weergeven 2/

pload naar deze record.

» Geregistreerde e-mail door Bram Pol B dec. 2021 om 21:45 GMT+1
Mark gaf aan een terugval te hebben gehad na een stressvol familieweekend. ~  Rubrieken (0) ¥ T acger
Traceer de goederen of diensten die aan deze record
. o » Opmerking door Bram Pol 4 dec 2021 om 20:56 GMT+1 gekoppeld
- Heeft het programma al eerder doorlopen - -

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 [§| 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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v Opmerking

E
a Heeft het programma al eerder doorlopen)

el

o

B I U T Meer~ & = G & Gekoppeld met 1 record ~ E

5C
Motitie opslaan | Jerwijders Maak een opvolgtaak aan

Deze optie geeft je de kans een korte notitie of herinnering aan te maken die specifiek gebonden is aan deze cliént. Na deze
te hebben opgeslagen kun je hem gemakkelijk terug vinden in het midden van het scherm van deze cliént:
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Activiteiten zoek Q Alles uitbreiden Allas inklappen

Activiteit Aantekeningen E-mail= Oproepen Taken Meetings

Filteren op: Activiteit (19/22) filteren =  Alle gebruikers -

december 2021

* Opmerking door Bram Pol 14 dec. 2021 om 20:56 GMT+1

Heeft het programma al eerder doorlopen.

november 2021

Wijziging levenscyclus 24 nov. 2027 om 17:15 GMT+1

Bram Pol he=ft de levenscyclusfase voor deze contactpersoon bijgewerkt naar Subscriber. Details weergeven [

Deze contactpersoan is aangemaakt op basis van Offline bronnen van Contactpersonen 24 nov. 2021 om 17:15 GMT+1

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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Templates  Sequenties &  Documenten  Meetings ~  Offertes ~

E Ban Mark wvan Melle

Van Bram Pol (bram.pol@roockwrijenfitter.nl =) Cc Bec £l

Onderwerp

Mark van Nelle {(mvannelle®gmail.com) heeft niet het abonnementstype

Verkoop-e-mail | One to One. Abonnementsstatus voor deze contactpersoon wijzigen

Je moet een eenmalige juridische grond opgeven om deze e-mail te verzenden. ur
5C

Eenmalige juridizche regen opgewven

Door middel van deze optie kun je direct via HubSpot je cliénten 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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t. S - o december 2021

i
ac
Bellen en oproepen i
L automatisch registreren met
HubSpot
Meem verkooptelefoongesprekken
rechtstreeks vanuit je CRM op om al je
gesprekken op e€n plek te bewaren. I
W
Telefoonnummer kop... Meer informatie L
I ;

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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v HubSpot Calling

Je telefoonnummer invoeren

le ontvangt een code per sms of telefoongesprek om je telefoonnummer

il

te verifidren.
= | +31| ‘ Doorkiesn :
De code ontvangen per (datatarieven zijn van toepassing): :

(®) Sms-bericht

Telefoongesprek

L1

Annulersn 173

4. ’Een gesprek, e-mail of vergadering loggen’
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. + B8 W

{ Eenoproepinhet logboek registreren
Een e-mail in het logboek registreren

Een meeting in het logboek registreren

‘ — - I
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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~ E-mail loggen

Contactpersoon Datum Tijd

Mark van Nelle - B 18-12-2021 E 21:45 ~

. Mark gaf aan een terugval te hebben gehad na een stressvol

familieweekend.

B I U T Meer- B E B = & Gekoppeld met 1 record ~

Activiteit loggen Maak een opvelgtaak aan

In de foto is te zien dat voor het loggen er gevraagd wordt naar de cliént 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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v E-mail loggen

Contactpersoon Diatumn Tipd

Mark van Melle ~ B 183-12-2021 g 21:45 ~

na: Mark gaf aan een terugval te hebben gehad na een stressvol
TamilEwcekent | OverZwe rkdagen {dinsdag) i A
nita Over 3 werkdagen (woensdag)
Owver 1 week (december 27)
Over 2 weken (januarn 3)
Over 1 maand {januari 18) or
B I U L N :koppeld met 1 record ~
Chwer 3 maanden {maart 18) T B

[+] Maak een op.olgtaak aan:

Actniteit loggen Over 3 werkdagen (woensdag) ~

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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zoek Q Alles uitbreiden Alles inklappen

Activiteit Aantekeningen E-mails Oproepen Taken Meetings

Filteren op: Activiteit (19/22) filteren =  Alle gebruikers -

Aankomend

* Taaktoegewezen aan Bram Pol B Einddatum: 27 dec. 2021 om 05:00 GMT+1

Opvolgen met Mark van Nelle

december 2021

» Geregistreerde e-mail dcor Bram Pol 18 dec. 2021 om 21:45 GMTH1

Mark gaf aan een terugval te hebben gehad na een stressvol familiewesekend.

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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i
Einddaturm &
Over 3 werkdagen (woensdag) ~ & (08:00
Hennnesing versturen
Geen herinnering -
E
nstell nte | ne
Type Friar.. Wac.. Toegew...
1 To-do ~ Geen - Geen - Bram Pol -
£
Aantekeningen...
§
B I U L &8 8 B Meer~ Gekoppeld met 1 record ~
u
5

M

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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Contact cpnemen met Mark over aanwezigheid 'n.-'c-lgende sEs5|e

Einddatum & Herinnering verstu... @&

Over 2 werkdagen (dinsdag) ~ @& (08:00 1 dag van tevoren ~
nstellen om te herhalen @

Type Prioriteit Wac... Toegew...

d Te-do ~ ® Hoog ~ Geen - Bram Pol ~

Hij gaf aan niet zeker te weten of hij de volgende sessie beschikbaar was.
Hij zou hierover contact opnemen met me maar dat heeft hij nog niet

gedaan. Geven hem tot dinsdag de tijd. bij geen reactie even bellen|

B I U L, @ & E Meer~ Gekoppeld met 1 record ~

ic baken

Wederom zul je de taak terugvinden in het midden van het scherm onder zowel ’activiteit’ als "taken’.

=]

dr

sC

6. 'Een vergadering plannen’ Deze optie is voor nu niet van toepassing omdat er geen gebruik wordt gemaakt van de ver-

gaderingen met cliénten.
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7.2 Taken

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

Taken - Chromium

® Taken x| +
& C { @& app.hubspot.com
Contactpersonen ~ Gesprekken - Marketing ~ Sales Automatisering -
»
Taken
Inzichten Feed Inplannen
‘Wil je je taken in je Google- of Outlock-agenda zien? Koppel een nicuwe agenda omin HubSpot aangemaakte taken te synchroniseren. Naar instellingen gaan X Activiteiten ~ &
DEZE WEEK VERBONDEN OPROEPEN
Alles (2) = Vervalt vandaag Deadline verstreken Aankomend Meest actief Voltooid + Wachtrij toevoegen 0
Q - = Meer filters @ Kolommen bewerken Taak aanmaken DEZE WEEK VOLTOOIDE MEETINGS
STATUS TITEL (GEKOPPELDE CONTACTPERSOON GEKOPPELD BEDRLIF LAATST CONTACT OPGENOME  LAATSTE INTERACTIE
Wekelijks activiteitenrapport
Conftact opnemen met ... @ Mark van Nelle &én dag geleden E-MAIL VERZOMDEN NAAR CONTACTPERSOON
Opvolgen met Mark van... @ Mark van Nelle &én dag geleden 2 1
3 geleken met d
1 25 per pagina ~ Taakprestaties
Miet gestart
=
L -

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:

Gebruikersvoorkeuren | Kalender - Chromium
Gebruikersvoorkeuren x | +

& C { @& app.hubspot.com ; » e H

en Fitter ~

¢ Dashboard Algemeen

Instellingen Q Profiel E-mail Bellen Agenda Taken

Deze voorkeuren zijn alleen op jou van toepassing
Je voorkeuren

Algemeen

Agenda

Meldingen Koppel je kalender om HubSpot Meetings en kalendersynchronisatie te gebruiken

Beveiliging + Meetings direct vanuit HubSpot verzenden ,ﬁ{fﬂ.{,
« Uitgaande meetings automatisch registreren

Accountsetup _,
« Je agenda synchroniseren zodat contactpersonen tijd met je f

Standaard kunnen inplannen

accountinstellingen gendasynchronisatie

Gebruikers en teams + Je HubSpot-taken in je kalender bekijken

Integraties ee

Marktplaats-downloads
Je agenda koppelen
~

Traceren en analyse

Privacy en toestemming Kalendersynchronisatie beheren

Gegevensbeheer " tr 1in HubSpat

Eigenschappen »
Objecten ~ .

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

Gebruikersvoorkeuren | Kalender - Chromium
Gebruikersvoorkeuren x  +

&« C { & apphubspot.com

Je agenda koppelen

G J

Google / Gmail Office 365

Agendasynchronisatie inschakelen

Allee ey enten met bestaande HubSpot-

Je agenda koppelen

Vervolgens stem je in met de voorwaarden door op "Accepteren en met Google koppelen’ te klikken:
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Gebruikersvoorkeuren | Kalender - Chromium

Gebruikersvoorkeuren x 4+

&« C { & apphubspot.com

Je Google-account koppelen

‘Wanneer je je Google-account met het HubSpot-platform integreert, kun je
een aantal Google-diensten aan je HubSpot-account koppelen. Als je dit doet,
krijgt HubSpot toegang tot gegevens en informatie van je Google-account.
Deze diensten en het type gegevens worden hieronder beschreven;

Gmail: je kunt in de HubSpot-app Gmail-berichten versturen en
ontvangen, het verzenden van e-mails inplannen en e-mailconcepten
aanpassen. Je kunt ook in de app verzenden e-mails registreren en
velgen. HubSpot heeft toegang tot je Gmail-gegevens, zoals e-
mailkoppen, onderwerpregels en de hoofdtekst van e-mails.

Google Agenda: Je kunt de Meetings-tool gebruiken om nisuwe
afspraken te maken of bestaande afspraken te wiizigen in je primaire
Google Agenda

Google Drive: Je kunt tekst of bestanden importeren vanuit Google
Drive om blogberichten op je websites te publiceren. Je kunt ook
dotumenten importeren naar onze Documenten-tool

Google Search Console: Je kunt je Search Console bekijken en beheren +

Accepteren en met Google koppelen ‘ Ann n

Hierdoor wordt een scherm geopend waarin je het Gmail adres dat van toepassing is selecteert:

Inloggen - Google Accounts - Chromium

G Inloggen met Google

Een account selecteren

om door te gaan naar HubSpot

Bram Pol
bram.pel.rookvrij@gmail.com

(@ Een ander account gebruiken
Google deelt je naam, e-mailadres, taalvoorkeur en
profielfote met HubSpot om door te gaan. Voordat je deze

app gaat gebruiken, kun je het Privacybeleid en de
Servicevoorwaarden van HubSpot doorlezen.

Mederlands = Help Privacy Voorwaarden

Er verschijnt een opsomming van de gegevens waartoe HubSpot toegang krijgt wanneer je je e-mail koppelt:
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Inloggen - Google Accounts - Chromium

% Gebruikersvoorkeuren | x @ Inloggen-Google Accour x  +

<« C {t @& accounts.google.com/sian

& Inloggen met Google

HubSpot wil toegang krijgen tot je
Google Account

@ brampol rockrij@gmail. com
Hiermee kan HubSpot het volgende doen:
M Je e-mailberichten en -instellingen bekijken

@®  E-mail namens jou verzenden

‘ Al je Google Drive-bestanden weergeven en ®
downloaden

E Afspraken bekijken en bewerken in al je agenda's @

E Alie agenda's waartoe je met Google Agenda @
toegang hebt, bekijken en downloaden

@ Search Console-gegevens voor je geverifieerde @
sites bekijken en beheren

@  De lijst bekijken en beheren van sites en @
domeinen die je beheert

Inloggen - Google Accounts - Chromium

Gebruikersvoorkeuren | X @ Inloggen - Google Accour x = +

&« C (Y @ accounts.google.com/sign

L Al je Google Drive-bestanden weergeven en @
downloaden

C Afspraken bekijken en bewerken in al je agenda's @

C Alle agenda's waartoe je met Google Agenda ®
toegang hebt, bekijken en downloaden

@ Search Console-gegevens voor je geverifieerde @
sites bekijken en beheren

@  De lijst bekijken en beheren van sites en ®
domeinen die je beheert

Zorg ervoor dat je HubSpot vertrouwt

Je deeit misschien gew
app. Je kunt de toegy
Google-account

e gegevens met de;

d bekijken of verwijderen in je

g3

Ontdek op welke manier Google je helpt
gegevens beveiligd te delen

Annuleren Toestaan

Nederlands + Help  Privacy  Voarwaarden

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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Gebruikersvoorkeuren | Kalender - Chromium

5 Gebruikersvoorkeuren x| +
<« C {t & app.hubspot.com/settings

Contactperso w  Gesprekken »  Marketing ~ Automatisering

¢ Dashboard | Algemeen

Profiel E-mail Bellen Agenda Taken

Instellingen  Q

Deze voorkeuren zijn alleen op jou van toepassing
Je voorkeuren

Algemeen Agen dai
Meldingen Koppel je kalender om HubSpot Meetings en kalendersynchronisatie te gebruiken.
Beusiliging #  bram.pol.rookvrij@gmail.com

Accountsetup

Standaard

accountinstellingen
= Geselecteerde kalenders

1 van 1 geselecteerd
Gebruikers en teams
bram. pol.rookvrij@gmail.com -
ntegraties i
z da moet aan hetzelfde e-mailadres gekoppeld zijn als het adres dat je voor

Marktplaats-downloads t. Meer informatie.

Traceren en analyse v ’
Kalendersynchronisatie beheren @

Privacy en toestemming

Gegevensbeheer

Meetings
Pas je HubSpot Meetings-URL en domein aan

Eigenschappen Help

-

Objecten ~
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:

Q * = Meerfilters m Kolommen bewerken Taak aanmaken

GEKOPPELDE CONTACTPERSOON GEKOPPELD BEDRIJF LAATST CONTACT OPGENOME LAATSTE INTERACTIE
Contact ... Bewerken @ Mark van Nelle ééndag geleden £
Opwvolgen met Mark van... -@ Mark van Nelle &én dag geleden
3
1 25 per pagina ~

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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Documenten | HubSpot - Chromium

Documenten | HubSpot x4+

app.hubspot.com

Documenten 2van de 5,000 aangemaakt | |

Zoek je documentrapporten?  Bekijk ze in je rapporiendashboard. X

Je kunt maar 5 documenten uploaden Vraag taegang tot betaalde Sales Hub aan je accountbeheerder.

Q Eigenaar: Enige =

VOOR HET
NAAM * e WEERGAVEN EIGENAAR LAATST
i BIJGEWERKT
P 7 maanden
Document!.docx 1 Support Systony

: geleden
Vragenlijsten Roolevrij en Fitter.doex 1& 5 B #rfazitien

Lichtenberg geleden

41



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:

Deals - Chromium

5 Deals x +

& C {t & app.hubspot.com/con

Contactpersonen ~  Gesprekken~  Marketing ~  Sales Automatisering «

Deals ~ . | il ‘
1 record I
#* Alle deals ~ #* Mijn deals + Wi g Alle g
Q Dealeigenaar ~ Datum van aan... ~ Datum laatste a... ~ Bedrag ~ = Meerfilters Tabelacties = H Weergave opslaan
NAAM DEAL STADIUM DEAL SLUIMNGSDATUM {GMT+1) DEALEIGENAAR BEDRAG GEKO
Mark van Nelle - 2021 nformatie opgevraagd (Status begel Mergen om 19:50 Bram Pol (bram.pol@rookvrijen... [

1 25 per pagina -

De pijplijn is een essenti€le functionaliteit die ervoor zorgt dat de voortgang per cliént 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:

Deals - Chromium

X o+

& app.hubspot.com

Marketing ~ s Se Automatisering +
Q, Dealeigenaar ~ Datum van aan... ~ Datum laatste a... - Bedrag ~ = Meerfilters Boardacties = H Weergave opslaan
INFORMATIE OPGEVRAAGD 1 GAAT NIET DEELNEMEN 0 STARTLATER 0 FOLLOW-UP NOG NIET BEREIKT 0 BEREIKT, LATER TERUGBELLEN 0 INTAKE GEPLAND 0 INBEC
Mark van Nelle - 2021
Totaal: 30 Totaal: 50 Totaal: 30 Totaal: $0 Totaal: 30 Totaal: $0

Op dit moment is er maar 1 deal te zien, dit komt doordat we maar 1 actieve cliént 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 cliént 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 cliént 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 cliént doorheen gaat moet worden vastgelegd. Dit betekent echter niet dat elke cliént elke fase zal doormaken.
De fases waar elke cliént 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 cliént.)

3. Intake gepland (deze fase is zeer belangrijk, en elke cliént 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 cliént een nieuwe fase ingaat sleep je simpelweg de cliént 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 cliént toch afziet van deelname aan het traject. Als opmerking
voeg je hierbij de reden van afzien toe.
Deals - Chromium
Deals X +

& C {t & apphubspot.com

Deal verplaatsen

Voordat je Mark van Nelle - 2021 kunt verplaatsen naar Gaat niet

deelnemen maet je magelijk serst deze sigenschap bijwerken

Opmerkingen

3. Start later:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de cliént 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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Deals - Chromium
x +

i app.hubspot.com

Deal verplaatsen

dat je Mark van Nelle - 2021 kunt naar Start later

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

Deals - Chromium
X +

i app.hubspot.com

Deal verplaatsen

dat je Mark van Nelle - 2021
up nog niet bereikt moet |

bijwerken

Opmerkingen

e

5. Bereikt, later terugbellen:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de cliént 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.




Deals - Chromium
x  +

i app.hubspot.com

Deal verplaatsen

ordat je Mark van Nelle - 2021 kunt

6. Intake gepland:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat het intake-gesprek met deze cliént 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.
Deals - Chromium
x +

i app.hubspot.com

Deal verplaatsen

dat je Mark van Nelle - 2021

gepland, moet je mogelijk ee

Intakedatum

7]

Box verzenden?

7. In begeleiding;:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de begeleidng van de cliént 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)




(b) Type begeleiding

(¢) Aantal sigaretten per dag

(d) Fagerstrom

(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.

Deals - Chromium
Deals x| +
& > C { & apphubspot.com

Deal verplaatsen

Waordat j& Mark van Nelle - 2021 kunt verplaatsen nazrin
begeleiding, mast ja mogelik serst dezs sigenschappen
bijwerken

NV

[

Type begelsiding

Aantal sigaretten per dag

Fagerstrém

Stopdatum

& oo

Roakt sinds [leeftijd)

Lichamelijke conditie (inschatting}

» Eerder voltooide sigenschappen

8. Afrondend gesprek gepland:
De deal wordt hier naartoe verplaatst op het moment dat de begeleiding van de cliént 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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Deals - Chromium

Deals x  +

€« > C 0 & app.hubspot.com

Deal verplaatsen

Voordat je Mark van Nelle - 2021 kunt verplaatsen naar
Afrondend gesprek gepland, maet je mogelijk serst deze
eigenschappen bijwerken

Datum afrondend gesprek

& DD-MM-JJJJ

) Eerder voltooide eigenschappen

. Afgerond:
’ Degdeal wordt hier naartoe verplaatst na het afrondend gesprek. Deze stap vraagt om een aantal afrondende gegevens,
namelijk:
) Reden einde begeleiding
) Uitkomst na einde begeleiding
) Gedeelte begeleiding voltooid
(d) Locatie
) Coach (indien meerdere coaches)
) Fresh Air Walks
) Opmerkingen
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Deals - Chromium
Deals x| =+

& > C { & apphubspot.com

Deal verplaatsen

Afgerand

Reden sinds begsls

Locatie
|

Coach {indien meerdere coaches)

3 Eerder voltooide sigenschappen

o ]

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

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

Deals X  +

& > C { & apphubspot.com

Deal verplaatsen
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