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Übersicht



1. Rolle Präsident, Vorstand
Administrator VS Mitglied



19. Januar 2022

Titel

4

Subtitel
👉 Herzlich willkommen auf unserer neuen Plattform: https://hsgalumni.ch/

Für dich als HSG Alumni Administrator/Präsident bietet die neue Plattform Möglichkeiten, 

deine Mitglieder und Events zu verwalten und mit deiner Community zu kommunizieren. 

Die Seite ist auf Deutsch und Englisch verfügbar. Dieses Manual hilft dir die wichtigsten 

Funktionen zu finden und anwenden zu können. 

https://hsgalumni.ch/
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Titel

5

Subtitel

👉
Als Präsident/Administrator 

kannst du zusätzlich zu einem 

normalen Mitglied Events 

erfassen, verwalten und…

👈
deine Community (Club/Chapter) 

verwalten und mit ihr kommunizieren.👉
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👉

Bevor wir loslegen, hier

kannst du dich mit deiner 

Benutzermail einloggen:

👈

👉

Falls du dein Passwort vergessen 

haben solltest, kannst du es hier 

anfordern: 

https://hsgalumni.ch/de/authent/pass

wort-anfordern/
Du hast nun auch die 

Möglichkeit dich mit deinem 

LinkedIn Login anzumelden.

https://hsgalumni.ch/
https://hsgalumni.ch/
https://hsgalumni.ch/de/authent/passwort-anfordern/
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Du kannst dir eine 

Übersicht aller Communitys 

hier verschaffen.

👉

Filtere hier nach deinen 

Suchkriterien.

👉

https://hsgalumni.ch/de/communitys/
https://hsgalumni.ch/de/communitys/


2. Meine Community
verwalten
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Wenn du auf «Meine 

Communities verwalten» 

klickst, gelangst du zur 

Verwaltungsansicht deiner 

Community.

Hier hast du verschiedene 

Optionen:

1. Clubseite editieren

2. Medien hinterlegen

3. Mitglieder verwalten & 

Nachrichtenversand

4. Event erfassen

5. Veranstaltung verwalten

👉

👈
Schau dir die Clubseite aus der 

Sicht eines Mitglieds an.

https://hsgalumni.ch/de/communitys/meine-clubs-chapters-verwalten/
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👉

👈

Passe hier die 

Kontaktdaten an.

1. Clubseite editieren

👈
Lade hier ein Logo/Hinter-

grundbild hoch.

👉

👉

Passe den Beschrieb vor 

resp. nach Beitritt an.

Starte damit deine 

Clubseite mit Leben zu 

füllen, um neue oder 

auch bestehende 

Mitglieder zu den 

Aktivitäten und weiteres 

zu informieren.
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👈 Wähle ob es ein Dokument (jpg, png, pdf oder ppt) 

oder Video (Link zu YouTube, Vimeo) ist.

2. Medien hinterlegen

👈

Füge dem Dokument ein Titel hinzu und lade deine 

Mediendatei hoch. Wenn du möchtest, kannst du 

mit einem Beschrieb ergänzen. 

*Achtung, nur 1 Datei möglich hochzuladen
Füge dem Video ein Titel hinzu und kopiere den 

Video URL ins Feld ein.

Möchtest du über ein vergangenes Event, 

spannende Lektüre oder Video informieren?
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👈 Hier findest du die Mitglieder, bei welchen 

die Anfrage (falls geschlossene Community) 

oder Einladung noch offen ist.

4. Mitglieder verwalten & Nachrichtenversand

Falls du eine Nachricht an bestimmte 

Mitglieder senden möchtest, kannst du deine 

Empfänger via Häkchen bei «Zur Auswahl 

hinzufügen» auswählen. Deine Auswahl wird 

dir auf der linken Seite angezeigt.

👉

👈

Eine Nachricht verfassen und senden kannst 

du via Klick oben links auf «Nachricht 

erstellen» (weitere Infos im Kapitel 4).

👉



3. Eventerstellung und
Verwaltung
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Neues Event erfassen

Hier findest du die Schritt für Schritt Anleitung um ein neues Event erfassen zu 

können. 

Springe hier direkt zur Anleitung eines physischen oder virtuellen Events in 

diesem Manual.

https://hsgalumni.ch/de/veranstaltungen/meine-events-verwalten/erstellen/
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👈

Hier kannst du das Logo sowie Hintergrundbild anpassen.

*Empfehlung für Hintergrundbild: ohne Text und v.a. lizenzfreies

Bild mit hoher Auflösung im Querformat, teste es bestenfalls auf

deinem Handy wie es in der Mobilansicht aussieht.

Neues physisches Event erfassen

👈

Hier kannst du die Basisinformationen

bearbeiten.
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Basisinformationen bearbeiten
Fülle alle *Pflichtfelder aus.

Die Teilnahmebedingungen müssen 

alle, die sich anmelden wollen, mit 

einem Häkchen akzeptieren.
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Falls die Anmeldung über die Plattform läuft, kannst du Teilnahmegebühren und Fragen hinterlegen

Wähle die Zahlungsmethode ob Vor Ort 

oder per Kreditkarte bezahlt werden soll 

und füge die Gebühren-Auswahl hinzu.

*Optional bedeutet, dass dies hinzugebucht

werden kann (z.B. optionales Abendessen).

Z.B. möchtest du die Teilnehmenden fragen, 

ob sie vegetarisch/vegan essen? Füge eine 

(obligatorische) Frage ein.

👉

Bsp. für optionale 

Gebühren
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Weitere Informationen anpassen

Zum Schluss AGB akzeptieren und Event 

erstellen.

Ist der Event entweder nur für deine Clubmitglieder 

oder dürfen alle Alumni teilnehmen?

Hier kannst du den Beschrieb, Veranstaltungsort 

anpassen und Medien hochladen.

👉

👉
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👈

Hier kannst du das Logo sowie Hintergrundbild anpassen.

*Empfehlung für Hintergrundbild: ohne Text und v.a. lizenzfreies

Bild mit hoher Auflösung im Querformat, teste es bestenfalls auf

deinem Handy wie es in der Mobilansicht aussieht.

Neues virtuelles Event erfassen

👈

Hier kannst du die Basisinformationen

bearbeiten.
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Basisinformationen bearbeiten
Fülle alle *Pflichtfelder aus.

Die Teilnahmebedingungen müssen 

alle, die sich anmelden wollen, mit 

einem Häkchen akzeptieren.

Link für Zoom/Teams/ 

GotoMeeting hier einfügen. 

Wird mit der Anmelde-

bestätigung versendet.

👈
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Falls die Anmeldung über die Plattform läuft, kannst du Fragen hinterlegen

Z.B. möchtest du die Teilnehmenden fragen, 

ob sie bereits Fragen an den Speaker haben? 

Füge eine (obligatorische) Frage ein.

👉
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Weitere Informationen anpassen

Zum Schluss AGB akzeptieren und Event 

erstellen.

Ist der Event entweder nur für deine Clubmitglieder 

oder dürfen alle Alumni teilnehmen?

Hier kannst du den Beschrieb anpassen und 

Medien hochladen.

👉

👉
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Events & Teilnehmende verwalten

Hier findest du die Funktion deine erfassten und 

vergangenen Events zu verwalten und deinen 

Teilnehmenden eine Einladung oder Reminder zu senden.
👈

Möchtest du bei 

deiner erfassten 

Veranstaltungen noch 

Anpassungen 

vornehmen?

👈



19. Januar 2022 25

Teilnehmende verwalten

Behalte den Überblick über die Teilnehmenden: 

wie viele freie Plätze hat es noch, wie viele 

Anmeldungen und Abmeldungen gibt es, wer 

möchte gerne noch dabei sein (Warteliste)?

Schaue dir hier die 

Teilnehmenden in der 

Übersicht an.

👈
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Teilnehmende verwalten

Behalte den Überblick der Angemeldeten, 

Abgemeldeten, bei welchen die Einladung offen 

ist…

Du hast vers. Verwaltungsoptionen:

1. Exportiere eine Teilnehmerliste

2. Falls du externe Teilnehmer (Gastteilnehmer)

einladen möchtest (nur möglich wenn der

Event kostenlos ist)

3. Nachricht an (alle) angemeldete

Teilnehmenden senden (weitere Infos im

Kapitel 4)

4. Falls du mehrere Ticketoptionen hast, kannst

du danach filtern

👈

👉

👉

👉

👉



4. Kommunikationsmittel
Einladungen, Reminder, Nachrichten an den Club, News…
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Einladung versenden

Nachdem du deinen Event 

erfasst hast und nun deine 

Clubmitglieder darauf 

aufmerksam machen 

möchtest, versendest du am 

besten eine Einladung an alle 

deine Clubmitglieder.

👈
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Einladung versenden
Tipps & Tricks:

1. Füge den Text via  diesem Symbol ein, 

damit dieser korrekt formatiert ist.

2. Füge hier einen Link ein.

3. Du kannst ein Video einbetten oder durch

reinkopieren eines YouTube Links ein

Video einfügen.

4. Du kannst zwischen Übertitel 2, Übertitel

3 und Format bei der Grösse des Textes

variieren.

5. Falls du den Abstand zwischen Text-

passagen anpassen möchtest , tu dies im

Quellcode-Text  <br/> kl. Abstand

<p>…</p> gr. Abstand.
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Einladung versenden

Hier kannst du beispielhaft eine 

Einladung sehen, wie sie durch die 

Plattform versendet wurde.

Veranstaltungstitel, Veranstalter, 

Datum und Location werden 

automatisch eingefügt.

*FYI, bald wird es nur noch die 

Option Einladung annehmen geben.
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Reminder versenden
Du musst zuerst eine Einladung

versendet haben, damit du einen 

Reminder senden kannst.

Dabei hast du die Option, ob sich 

der Reminder an die Angemeldeten 

(z.B. mit einer Zusatzinfo für den 

Event) oder Eingeladenen (z.B. 

Friendly Reminder bis wann man 

sich noch anmelden kann) richtet.

👈

👈

Hier siehst du ein Beispiel, wie der 

Reminder über die Plattform 

versendet wird.

*Absender, Veranstaltungstitel,

Datum und Location wird

automatisch ergänzt.
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Nachrichtenversand an Clubmitglieder

Falls du eine Nachricht an bestimmte 

Mitglieder senden möchtest, kannst du deine 

Empfänger via Häkchen bei «Zur Auswahl 

hinzufügen» auswählen. Deine Auswahl/ 

Empfängerliste wird dir auf der linken Seite 

angezeigt.

👉

👈

Eine Nachricht verfassen und senden kannst 

du via Klick oben links auf «Nachricht 

erstellen».

👉

Den Nachrichtenversand findest du hier

unter Mitglieder verwalten.

https://hsgalumni.ch/de/communitys/meine-clubs-chapters-verwalten/
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Nachrichtenversand

Du hast zwei Optionen, entweder sendest du die Nach-

richt an deine getroffene Auswahl oder an alle Mitglieder.

👉

Danach Betreff sowie Nachricht einfügen und 

die «Nachricht jetzt senden» klicken.

Tipps & Tricks:

1. Füge den Text via  diesem Symbol ein, 

damit dieser korrekt formatiert ist.

2. Füge hier einen Link ein.

3. Du kannst ein Video einbetten oder durch

reinkopieren eines YouTube Links ein

Video einfügen.

4. Du kannst zwischen Übertitel 2, Übertitel

3 und Format bei der Grösse des Textes

variieren.

5. Falls du den Abstand zwischen Text-

passagen anpassen möchtest , tu dies im

Quellcode-Text  <br/> kl. Abstand

<p>…</p> gr. Abstand.
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Nachrichtenversand

Hier kannst du beispielhaft eine 

Nachricht sehen, wie sie durch die 

Plattform versendet wurde.

*FYI, der Betreff wird im Moment 

leider nicht angezeigt, wir sind 

dabei dies zu ändern.
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News-Feed auf Clubstartseite

Besucht ein Mitglied die Clubseite, 

wird als erstes der News-Feed

angezeigt.

👉

Jedes Mitglied dieses Clubs, hat die 

Möglichkeit eine «Diskussion zu 

beginnen», zu liken oder 

kommentieren.

👉

Des Weiteren kann ein Job oder 

eine Veranstaltung mit Link zur 

entsprechenden Webseite 

empfohlen werden.

👉



5. HSG Alumni Presidents
Club
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Empfehlung: nutzt den Club-
Newsfeed um Erfahrungen und Tipps 
& Tricks auszutauschen

37

Im News-Feed kann jeder eine Diskussion beginnen und andere 

können diese liken, kommentiere. Nutz dies um…

→ deine Erfahrungen mit der Plattform zu teilen

→ deine Ideen für Veranstaltungen zu teilen, um erstes

Feedback dazu zu erhalten

→ dich mit den anderen stärker zu vernetzen und gemeinsam

eine Veranstaltung zu organisieren

→ von Synergien zu profitieren: gemeinsame Mitglieder da

Clubs in der Nähe oder ähnliche Interessen

→ die anderen Clubpräsidenten auf eure Events aufmerksam

zu machen

→ Fragen an uns mit den anderen zu teilen, damit gleich alle

von der Antwort proiftieren können

→ ….

Gelange hier zum Presidents’ Club👉

👉

Abonniere den Newsfeed hier.

https://hsgalumni.ch/de/communitys/detail/?id=675348ba-d413-eb11-80f1-ff7d4a5cebdd
https://hsgalumni.ch/de/communitys/detail/?id=675348ba-d413-eb11-80f1-ff7d4a5cebdd
https://hsgalumni.ch/de/communitys/detail/?id=675348ba-d413-eb11-80f1-ff7d4a5cebdd
https://hsgalumni.ch/de/communitys/detail/?id=675348ba-d413-eb11-80f1-ff7d4a5cebdd


6. FAQ



Allgemeine Fragen

Wie kann ich in meinem Profil den Slogan oder die Adresse anpassen?
Klicke oben rechts neben deinem Namen auf den Pfeil nach unten «Mein 
Profil». Du kannst hier deine Profil-Daten anpassen.

Was kann ich tun wenn ich meine Benutzermail vergessen habe und ich mich nicht 
mehr einloggen kann?
Melde dich bei uns hier, wir helfen dir gerne weiter.

Ich bin neu Präsident/Vorstandsmitglied. Ich kann noch keine Events & Community 
verwalten, da bei mir diese beiden Seiten nicht angezeigt werden. Was tue ich 
jetzt?
Melde dich bei uns hier, bei dir scheint die Rolle nicht richtig zu geteilt zu sein. 
Du musst Administratorenrechte haben, damit du diese beiden Funktionen 
nutzen kannst.

Ich möchte gern ein Logo für unseren Club. Was muss ich beachten?
Wir können gerne für dich unentgeltlich ein Logo erstellen (siehe z.B. das 
Logo vom Seniors Chapter oder Women’s Chapter). Lass es uns gerne 
wissen, falls wir für dich ein solches erstellen sollen.

An wen wende ich mich, wenn ich mehr Infos zu meinen Mitglieder brauche als 
mir im Download-Excel anzeigt wird?
Melde dich bei uns hier, welche Daten dir fehlen. Gerne helfen wir dir und 
stellen dir eine solche Liste zusammen.

Ich habe eine Nachricht an meinen Club versendet und bin nicht sicher, ob diese 
alle Mitglieder erreicht hat.. Wie kann ich überprüfen, dass diese angekommen 
ist?
In der Eventverwaltung siehst du, wie viele Einladung versendet wurden. 
Jedoch können Nachrichten an Clubmitglieder oder auch Reminder nicht 
nachverfolgt werden. Falls du ein Problem mit dem Nachrichtenversand 
vermutest, melde dich bei uns hier. Wir schauen gerne nach, ob es mit 
dem Versand geklappt hat.

mailto:alumnirelations@unisg.ch?subject=Benutzermail%20vergessen
mailto:alumnirelations@unisg.ch?subject=Ich%20kann%20keine%20Events%20und%20Community%20verwalten
mailto:alumnirelations@unisg.ch?subject=Erweiterte%20Mitgliederliste
mailto:alumnirelations@unisg.ch?subject=Hat%20der%20Nachrichtenversand%20geklappt?


Events

Wie kann ein Teilnehmer vor Ablauf der Abmeldungsfrist sich abmelden und seine 
Teilnahmegebühr zurückverlangen?
Einfach das Rückerstattungsformular hier ausfüllen und es wird direkt auch 
durch uns abgemeldet.

Weshalb wird dem Mitglied angezeigt, dass es keine Berechtigung hat an meinem 
Event teilzunehmen?
Es kann sein, dass das Mitglied den Mitgliederbeitrag nicht gezahlt hat. Nur 
aktive Alumni können sich anmelden. Falls das Mitglied den Mitgliederbeitrag 
bezahlt hat und sich dennoch nicht anmelden kann, melde dich bei uns hier.

Wieso kann ich den neu erfassten Event nicht in der Übersicht finden?
Da scheint bei der Zuordnung der Sichtbarkeitsrolle etwas schief gelaufen zu 
sein. Melde dich bei uns hier. Vergiss nicht, falls du das Event nur für deine 
Mitglieder sichtbar gewählt hast, können sich auch nur diese für das Event 
anmelden.

Was tu ich, wenn ein Mitglied nach der Anmeldefrist am Event teilnehmen möchte?
Schaue, dass du die Anmeldefrist so spät wie möglich wählst. Nachmeldungen 
werden durch uns manuell erfasst und es wird manuell eine Rechnung erstellt. 
Dieser Zusatzaufwand kann ganz einfach vermieden werden und zudem kann 
sich das Mitglied einfacher über die Plattform anmelden, da es direkt per 
Kreditkarte zahlen kann.

Was bedeutet der Status provisorische Anmeldung bei einem Teilnehmenden?
Die Anmeldung dieses Mitgliedes war nicht erfolgreich. Es könnte drei 
Gründe dafür geben. Erstens das Mitglied hat den Anmeldeprozess 
unterbrochen, die Zahlung war nicht erfolgreich oder es gab ein Problem 
bei der Anmeldung. Dieses Mitglied wird sogleich eine automatische Mail 
erhalten, dass seine Anmeldung nicht erfolgreich war und er sich bei uns 
melden soll. Du musst nichts unternehmen, wir kümmern uns darum. 
Dieses Mitglied nimmt auch niemandem anderen den Platz weg.

Wie kann ein Mitglied die Teilnehmendenliste sehen?
Beim Erfassen eines Events wählst du, ob die Angemeldeten 
Teilnehmenden, alle Alumni oder niemand die Teilnehmendenliste sehen 
darf. Diese wird zu unterst bei einer Eventseite angezeigt.

https://hsgalumni.ch/de/rueckerstattung/
mailto:alumnirelations@unisg.ch?subject=Mitglied%20kann%20sich%20nicht%20anmelden
mailto:alumnirelations@unisg.ch?subject=Mein%20neu%20erfasstes%20Event%20ist%20nicht%20sichtbar


Fragen?

Feedback?

Anregungen?



Universität St.Gallen (HSG)

HSG Alumni 

Dufourstrasse 50 

9000 St.Gallen 

hsgalumni.ch

Bei Fragen sind wir gerne für 
Euch da.

Leiter Events und Communitys

+41 71 224 30 14

sven.corus@unisg.ch

Sven Corus

Event & Alumni Relations Manager

+41 71 224 30 16

katja.schmid@unisg.ch

Katja Schmid

Stud. Mitarbeiterin Alumni Relations

+41 71 224 30 28

alumnirelations@unisg.ch

Pauline Michael

mailto:sven.corus@unisg.ch
mailto:katja.schmid@unisg.ch
mailto:alumnirelations@unisg.ch
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