Handbuch zur Homepage

Themenubersicht

Als Mitglied anmelden

Kennwort vergessen

My Home (Begrifungsseite)

My Account (eigene Daten andern)
Foto hochladen

Passwort andern

BMWA E-Mail-Dienst Abo
Rechnungen anzeigen

Termine eingeben

Mail an alle (BMWA E-Mail-Diesnt)
Mitglieder suchen

Als Mitglied anmelden

Unter http://www.bmwa.de ist die Homepage des BMWA
zu finden.

Durch Klicken auf einen der beiden "Login"-Links (rote
Kreise) gelangen Sie zur Login-Seite. Dort kdnnen Sie sich
mit Ihre Benutzerkennung anmelden.

Sie kdnnen auch auf jeder anderen Seite auf den "Login"-
Link (roter Kreis rechts unten) klicken und gelangen dann
ebenfalls zur Login-Seite.

Die Checkbox "als Admin anmelden™ ist nur fur Mitglieder
relevant, die Administrationsrechte besitzen bzw. News
eingeben kdnnen.

Nach der Anmeldung gelangen Sie dann zu lhrer My Home Seite.

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Kennwort ein
und klicken Sie dann auf den "Abschicken"-Button. Benutzernarme |test |

Nach der Anmeldung erscheint eine zweite AR |"" |

Navigationsleiste (orange) mit weiteren Funktionen.

Diese Leiste wird im Folgenden "intere D als Admin anmelden I AL?\SChICken I
Navigationsleiste" genannt. l"i
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Kennwort vergessen

Baniufz e ame

Sollten Sie einmal IThr Kennwort e
vergessen haben, so kdnnen Sie dieses
zuricksetzen lassen. Klicken Sie hierzu — -

auf der LOgin—Seite (Siehe "Als Mltglled Sollten Sis thre Zugangedatan veroren haben, 1o wsnden Sie gich hr&} pus D=Muil an uneees Geichpbyrkslle,
anmelden™) auf "Kennwort vergessen"

(roter Kasten).

Sie gelangen dann auf eine Seite, auf der Sie lhren Benutzernamen und lhre eMail eingeben kénnen (blauer Kasten).
Klicken Sie dann auf "Abschicken". Sie bekommen innerhalb weniger Minuten eine eMail mit einem neuen Kennwort
zugeschickt.

Hiae hdrnan slds vich in dean BHWA inkarnan Baraich der Homagage ainlaggen, hur Bigliadar des EHWA haban
himr Zugang.

Sollten Sie lhren Benutzernamen nicht
kennen, oder nicht mehr wissen Eallmn Sin [hre Zugangidsten wvaroram hsben, 30 vandeh Sla sidh Bithe par B-Mall an ursans Gasch ifacte Te,
) )

welche eMail-Adresse Sie angegeben Wann Sia thien Banvezemaman kannan, sbar dof arnoon cagerien haban, 1o ke 1 o |
haben, so wenden Sie sich bitte per
eMail an unsere Geschéaftsstelle sasiisitams - T
(Klicken Sie auf den Link im griinen
Kasten). Rephrimit

O Abschackan
My Home (nur intern) Herzlich Willkommen!

Bem Bghar put prinigraat ¢l Shewbemagre (WA rhpep prgarraidel

Auf "My Home" finden Sie eine Ubersicht tber alle Ihre ko, g i ‘ s ptan [ B -
Daten, Aktionen und Méglichkeiten im Rahmen des BMWA E

Portal. Durch Klicken auf "weiter >> " (violetter Kasten)

gelangen Sie auf die Seite zuriick von der aus Sie zur

Login-Seite gelangt sind. T — [vaenes ]

[ B et Vvt Seeaamo v |

Folgende Informationen finden Sie auf My Home: T o
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My Account (nur intern) My Account

Wenn Sie dann auf "My Account" |l:nnl-hﬂnrhm Hitglisdarummar:
(interne Navigation) klicken, gelangen  tsms Hasrtin Musbermann
Sie zu einer Seite auf der Sie lhre Firrnat s terfima
personlichen Daten (Adresse, eMail, Adrasse Hauptstralle 2
Telefon), Ihr Kennwort und 1E043 M barstudt
verschiedene Einstellungen andern. ik turtbemva.de
Intarnat-Adrare: hittp: /S beri o de
. . Talafon BIZF A5ETER
Folgende Daten kénnen Sie hier Fax: TR LTI
apdern: Banad Bstspiainitglied
Titel
Firma |‘"b'

- Hinwsais: Dhe Fobo gl biar nusr ml halber Grle Fat
Anschrift dargartali.

EMail-Adresse

Fugangsdaton:
Internet-Adresse |E_ - o,
ratzasn e
Telefon / Fax
Berufsbezeichnung [BMWA - Dienat
Abo-Etatug: B A E-Mail-Disnat: Abo woll sbonnéset E«mipisDemnrt-Abo Bn

Klicken Sie hierzu auf den Link rechts neben der zu andernden Angabe.

AuBerdem kénnen Sie hier ein Foto hochladen, Ihr Passwort andern und den BMWA E-Mail-Dienst abonnieren.

Foto hochladen (nur intern)

Wenn Sie ein Foto oder Firmenlogo von sich haben, dann kann dieses zusammen mit lhren Kontaktdaten angezeigt
werden, wenn ein Besucher Sie als Mediator in der BMWA Datenbank findet.

| Foto andem:

Bitte wihlen Sie Ihr Foto aus:

|Chtestipg |_Durchsuchen.. | (pa, 100x150 pixel)
lﬁl [ Felder zuriicksetzen ] [ zutiick zur Ubersicht

Gehen Sie wie folgt vor:

(] Erstellen Sie ein Bild der GréRe 100x150 Pixel im JPG Format.
(Das Bild sollte nicht gréRer als 50 KB sein)

Klicken Sie im "My Account" auf "Foto andern".
Klicken Sie dann auf "Durchsuchen ..." und wéahlen Sie ihr Bild aus.
Klicken Sie auf "OK".

Ab jetzt wir auch Ihr Bild in der Mediatorensuche angezeigt.




Passwort &ndern (nur intern)
Zum Andern lhres Passworts klicken Sie auf "Passwort &ndern".

Passwort sndemn:

Bitte geben Sie das bisherige Passwort ein und zweirmal das neue Passwart ein.
Bisheriges Passwort: eses

Meues Passwork: [ 111]

Meues Passwork

% L 1 1 1]
wiederhalen:

ks, [ Felder zuriicksetzen ] [ zuriick zur Ubersicht

Geben Sie zuerst das bisherige Passwort und dann zweimal das neue Kennwort ein. Dricken Sie danach auf "OK".
Das alte Kennwort ist nun ungltig. Sie kdnnen sich nur noch mit dem neuen Kennwort anmelden.

Hinweis: Bitte wahlen Sie ein Passwort, dass Sie sich leicht merken kdnnen, von Anderen aber nicht erraten werden
kann. Am Besten eignen sich Kombinationen aus GroRBbuchstaben, Kleinbuchstaben und Zahlen.

BMWA E-Mail-Dienst Abo (nur intern)
Beim Abonnement des BMWA E-Mail-Dienstes stehen vier Optionen zur Auswabhl, die jeweils auf der Seite erklart sind.
BMW A E-Mail-Dienst- Abo andemn:

Bitte wihlen Sie den Status Ihres E-Mail-Dienst-Abos,

'-rd:-' BMYA E-Mail-Dienst nicht abonniert (Sie bekormren keine E-Mails vorn BMWA E-Mail-Dienst, )
'C:" nur Kurzinfos abonniert (Sie bekommen nur Oberschriften der E-Mailz zugeschickt )
'-rd:-' nut PRIO E-Mails abonniert [(Sie bekormren aine E-Mail nur, wenn diese rmit Prioritdt rnarkiert ist)

':E-:' BEMYA E-Mail-Dienst voll abonniert (Sie bekormen alle E-Mails vorn BMWA E-Mail-Dienst, ]

ﬁ [ Felder zurlicksetzen ] [ zuriick zur Ubersicht

Wéhlen Sie die gewinschte Art aus und klicken Sie dann auf "OK".

Rechnungen anzeigen (nur intern)

Des weiteren kénnen Sie unter "Rechnungen” (linke Navigation unter My Account) lhre noch offenen und bereits
bezahlten Rechnungen einsehen.

Offene Rechnungen

2:1’:4’:“ Text Betrag Eilligkeit | Mahnung
01.01.2005
B-2005-05567805-123249 Beitrag 2005 £ 148.00| 20,01, 2005
Anzelge alz HTML ader PO
Gesamtbetrag: C 148
Bereits bezahlte Rechnungen
E:hﬂ:f Taxt Betrag Eilligkeit | Mahnung
keine bezaklten Rn:hnur‘lggn vorhanden
Gesamtbetrag: | |

Auf dem Bild ist zu sehen, dass eine offene Beitragsrechnung vorliegt, die entweder im Internetbrowser (HTML) oder
zum Drucken im Acrobat Reader als PDF anzeigt werden kann. Klicken Sie hierzu auf den Link "HTML" oder "PDF".



Mail an Alle - BMWA E-Mail-Dienst
(nur intern)

Der BMWA E-Mail-Dienst dient der
Verbreitung von wichtigen Neuigkeiten,
Anfragen oder Bekanntmachungen
innerhalb des Verbands. Jedes Mitglied
kann selbst eine "Mail an Alle"
schreiben.

Klicken Sie auf "Mail an Alle" (interne
Navigationsleiste) zum zur Startseite
des BMWA E-Mail-Dienst zu gelangen.
Hier finden Sie eine Ubersicht aller
bereits verschickter E-Mails (roter
Kasten). Durch Anklicken der
jeweiligen Beschreibung gelangen Sie
zum Inhalt der E-Mail.

Wenn Sie alle Abonnenten des E-Mail-
Dienst sehen wollen, dann klicken Sie
auf "alle Abonnenten" (griiner Kasten).

EMWA E-Mail-Dienst - Mitglieder schreiben an Mitgliader

BMWA E-Mad-Diantar ekt alen Maghadem sur Yarflgung, &e aine Infarmation sn alls anderen
wilae vartailam rmbchben. Wans Sb aine Bed giheiben, 10 sied Sibie Tuaeit 5o den BMWA Sdreiniitiator Dui

ba waltargalsfat. Sabald das Ok vorliagt, wird Thra Mail a0 alla Absnnartas varichicht Fusieelich barns
dar Mewrlettar awdh ondine gertellt verdan und aredhimint denn im diszar Liste,

Dratum Uhrdiren 1 - My

0908 2004

11,08, 2004 ¥ o 1 alla

131.08. 3004 | BM

Hisr kdrnan Gla ...

n .| sirs Mail an alls Aborsnntsn dex BMWA [Mail-Deenstes schrsibar. |
L} .I: illa Bbosnartar: des BEWA [-Mail-Disnitas snieigs
8 o den BMWA E-Mail-Dianites abor
® . Fich vorn BEWA E-Mail-Dishatas sbialdar

Ihr eigenes Abonnement richten Sie im Bereich My Account ein. Uber die beiden Links im gelben Kasten gelangen Sie

auch dort hin.

Zum Schreiben einer eigenen "Mail an Alle" gehen Sie wie folgt vor:

(] Klicken Sie auf den Link im
blauen Kasten (oberes Bild)

®  Geben Sie Uberschrift und
Text ein (roter Kasten)

(] Falls Sie eine Datei anhangen
wollen, klicken Sie auf
"Durchsuchen...” und wéahlen
Sie eine Datei von lhrem
Rechner aus (blauer Kasten)

(] Bestimmen Sie die Prioritat
der E-Mail (griiner Kasten),
Bedenken Sie hierbei, dass
Mitglieder, die nur E-Mails mit
hoher Prioritat abonniert
haben, dies nicht ohne Grund
tun. Uberlegen Sie bitte, wie
wichtig Ihre Mitteilung
wirklich ist.

(] Legen Sie die Zielregion fest
(gelber Kasten). Sie kénnen
entweder Postleitzahlen-
Bereiche angeben, oder die
Mail an alle Abonnenten
verschicken.

(] Klicken Sie zum Abschluss
auf OK.

Mail an alle - BEMWA E-Mail-Dienst

Hiwr k&nnen Sie sine Mechricht an slls BMwa [0 sl Cimn et Abcnnenten verfarrar wnd varpendsnt lkoe Rachriche
wird 2ur Fraigesbae sunbchat sn dan ddminiirabor waaogelaibat

Uberschaft)
Texts
Dutalunhasg: Durchsuchan.
¥ ¥ T i i W L L L 3
Bithe badarkan Sie, dare disse Dakai nicht grofer aly 200508 gain rolhe, de ronst der Downlosd
fin Empfingar mit Modarm sehr lange deusen bann.
ayllardarn solite das Datedforrnal von maglichst allen Mitghedem gelasen wardan kenmnen (B
Word-DOL, a-Bdd, POF, ...}
ikt o narmal
Tebreglont || alle Fiegionen 1} Bis winshlisBlich | 688 Regonen | »|

(0] [ Zuricksetzen

PLE Regon
PLZ Paaggion 1
PLZ Region 2
PLE Region 3
PLZ Region 4
PLZ Region 5
PLZ Region b
PLZ Region 7
PLZ Region B
PLZ Region §

Nun wir Ihre Mail in der Ubersicht (roter Kasten, oberes Bild) angezeigt. Der Versand der E-Mail muss vom
Administrator freigegeben werden. Dieser wurde automatisch tber Ihre E-Mail informiert.




Termin eingeben (nur intern)

Jedes BMWA Mitglied kann Termine (z.B. Schulungen, Vortrage, Versammlungen, ...) eingeben. Diese werden dann
auf das Homepage unter "Termine" (obere Navigationsleiste) veroffentlicht. Zur Eingabe von Terminen missen Sie
angemeldet sein.

Gehen Sie wie folgt vor:

Hier kénnen Sie einen neuen Termin eingeben.
Hier kénnen Sie alle Termine anzeigen und bearbeiten, die Sie selbst erstellt haben,
Klicken Sie auf "neuen Termin eingeben” (auf "Termine" ganz unten)

Geben Sie nun allgemeine Veranstaltungsdaten ein (was, wo, wer, ...)
Klicken Sie auf "Weiter"

Neue Veranstaltung eingeben

Wie zoll diz Veranstaltung heifen? -

Testveranstaltung

Was muss der Teilnehmer wissen?

Alles ist intereszant
(Infotext, Kosten, Wegbeschreibung, ...}

Wo wird die Veranstaltung stattfinden? *

hier
Wer izt Ansprachpartner? * Mustarmann
:'l.;ir:;ﬁi:ﬁder:?:z;rechpartn er erreichbar? * test@bmwa,de
gvinb:a ::tflﬂ'n:ﬁ; rI:utEmm‘f:T:i::::i 7 hﬂp ey brwa.de
Wann finden die Veranstaltung statk? Tarmine der Veranstaltung werden im nbchsten Schrikt

eingegeben. Bitte klicken Sie auf dan "Weiter'-Button.

| Weiterl\u Felder zuriicksetzen

*

Digse Fulciaar midssen ausgefillt werden,

Geben Sie entweder einen einzelnen Termine oder mehrtagigen Termin ein

Falls die Veranstaltung aus mehreren Terminen besteht, so aktivieren Sie das Kastchen "weiteren Termin
eingeben".

Klicken Sie auf "Weiter" im entsprechenden Rahmen (links furr Einzeltermin, rechts fir mehrtagigen Termin

Falls Sie einen bereits eingetragenen Termin l6schen wollen, so klicken Sie hinter dem entsprechendem
Datum (oben) auf "l6schen™.

(] Zum Abschluss klicken Sie auf "keinen neuen Termin eintragen™ oder lassen sie das Kastchen "weiteren
Termin eingeben” inaktiv und klicken Sie auf "Weiter".



Neuen Termin eingeben

Fiar die Veranstaltung Testveranstaltung sind bereits folgende Termine angelegt:

24,05, 2005 |&schen

neuwen Einzeltermin hinzufiigne und / oder neuen Termin iber mehrere Tage hinzufiigen

Wenn die Veranstaltung an einem Tag oder
mehreren Tagen 2u unterschiedlichen Zeiten
statifindet, oder die Veranstaltungstag nicht
ruzarmmenhdngen, so nutzen Sie bitte diese
Funktion,

Wenn die Veranstaltung Uber mehrere zuzamren-
hingende Tage geht, wobei die Zeiten imrmaer
gleich sind, so nutzen Sie bitte diese Funktion,

Beide Funktionen kénnen belie

big hintereinander verwendet werdan.

Datuni:
Tag 24 _r-'lunat_uE Jake 2005

Uhrzeit: von |10:00 bis | 18:00

D waitaren Termin eingaban (bitte auswihlan]

[Waitar ] [ Felder zuricksetzen

Erster Tag:
Tag 24 | Monat 05 | Jahr 2005

Latzter Tag!:

Taag eh r-'lnnlt_uE Jashr 2005

Uhrzeit: von _TD:DD bis | 18:00

D weitaren Termin eingeban (bitte auswihlan)

I Wiaiter ] [ Felder zunicksetzen

keinen neuen Termin eintragen

(] Der Termin wird bestatigt

Termine, die Sie selbst erstellt haben, kénnen Sie jederzeit andern.

Klicken Sie dazu auf die entsprechende Veranstaltung,

um die Details anzuzeigen. Wenn es sich um einen Termin

handelt, den Sie erstellt haben, so kénnen Sie diesen "andern" oder "komplett I6schen”.

[a Sie diesen Termin arstellt haben,

kénnen Sie diesen idndern / kormplett [&zchen,

Mitglieder suchen (nur intern)
Als angemeldetes Mitglied kénnen Sie nach anderen
Mitliedern suchen. Klicken Sie hierzu auf "Mitglieder"

(interne Navigationsleiste). Nach folgenden Kriterien kann

gesucht werden:
Name

PLZ

Oort

Beruf (Tatigkeit)
Telefonnummer

Wahlen zunéchst das Kriterium aus und geben Sie dann

Mitglieder

wiklar Sia sunbchit dap Swchhriterium wend geban Bis dann dis Suchmsthe ain

Kt Emarsur

MHachname || st

4

L2
O
Benul
Telelonnemimer

Selan

den Suchtext ein. Hierbei kbnnen Sie * (Stern) als Platzhalter fur beliebige Zeichen verwenden. Klicken Sie auf

"Suchen", um die Suche zu starten.






