SERVICE

Benutzertipps fur den FEI-Service

Der FEI-Service funktioniert wie ein Archiv: Alle eingestellten Dokumente werden tber den
eigenen Internetserver in einem reservierten Bereich hinterlegt. In den FEI-Service kdnnen
Sie sich einloggen:

E (Uber den Link innerhalb der E-Mail-Benachrichtigung fur ein neuen Dokument oder
E (Uber die Homepage des FEI (www.fei-bonn.de).

Bei der Angabe von Benutzername und Passwort beachten Sie bitte die Grof3- und
Kleinschreibung! Bitte erstellen Sie bei der ersten Anmeldung ein neues Passwort.

E-Mail-Benachrichtigung

Uber neue Inhalte werden Sie durch eine personliche E-Mail informiert, in der ein Link — nach
dem Log-in — auf das Dokument bzw. zur Anlage fuhrt. Es ist nicht notwendig, diese
Benachrichtigung zu speichern, da die Dokumente im FEI-Service elektronisch archiviert
werden und somit jederzeit verflugbar sind.

Dokumentenibersicht und -ansicht

Unter ,Dokumente” werden alle Dokumente im FEI-Service chronologisch sortiert angezeigt.
Neu eingestellte Dokumente werden fur den Benutzer mit einem ,NEU“ gekennzeichnet. Zur
schnelleren Unterscheidung kann man die Dokumente mithilfe der Themen (Button in der
linken Spalte) filtern. Stellungnahmefristen sind farblich hinterlegt.

Zum Anzeigen der Dokumente klicken Sie bitte auf den gewinschten Titel, der Acrobat
Reader wird automatisch gestartet und das Dokument wird angezeigt.

Im geodffneten Fenster befindet sich links eine Mendispalte, Uber die man sich die
Kurzfassung, die Anlagen oder auch das Stellungnahmeformular anzeigen lassen kann.
Uber ,SchlieRen“ kehren Sie wieder in die Dokumententibersicht zuriick.

Anlagen zu Dokumenten

Die Anlagen zu den Dokumenten kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie auf den
entsprechenden Link in der Benachrichtigungs-E-Mail klicken oder wenn Sie in dem Menu
des bereits gedffneten Dokuments auf ,Anlagen® klicken. Anschlieend o6ffnet sich eine
Ubersicht der Anlagen, die zu diesem Dokument eingestellt wurden.

Es gibt drei verschiedene Arten von Anlagen:

B Anlagen (PDF-Dokumente), die sich direkt anzeigen lassen, indem Sie auf den Titel der
Anlage klicken;

B Anlagen (Word-/Excel-Dokumente), die Sie speichern kénnen, indem Sie auf den Titel
klicken und das Speichern der Anlage bestétigen;

B Printversionen, die Sie bestellen kénnen, indem Sie die Anlage anklicken und das
Online-Formular ausfullen und absenden.


http://www.fei-bonn.de/

SERVICE Benutzertipps

Druck

Die PDF-Dokumente und Anlagen kdnnen Uber das Druckersymbol des Acrobat Readers
direkt ausgedruckt werden.

Stellungnahmen

Klicken Sie auf den Titel, um sich das Dokument anzeigen zu lassen. Mit dem Button
L~Stellungnahmen® 6ffnen Sie das Online-Formular. Geben Sie in dem Eingabefeld Ihre
Stellungnahme ein und klicken Sie danach auf ,Stellungnahme absenden®. Die
Stellungnahme wird im FEI-Service in einem Bereich hinterlegt, auf dem ausschlie3lich FEI-
Mitarbeiter einen Zugriff haben. Eine Kopie der Stellungnahme wird automatisch an lhre E-
Mail-Adresse versandt. Die Stellungnahme kdnnen Sie bis zum Abgabetermin aufrufen und
andern.

Dokumentensuche

Die Dokumente sind nach Themenschwerpunkten untergliedert. Durch Anklicken eines
Themas koénnen Sie sich nur diejenigen Dokumente anzeigen lassen, die zu einem
gewlnschten Themengebiet, beispielsweise ,Projekt des Monats®, gehéren.

Uber den ,Suche“-Button gelangen Sie zu einer Volltextsuche, in der Sie nach beliebigen
Suchbegriffen in Verbindung mit den Filtern fur ,Zeitraum® und ,Themengebiete® suchen
konnen. Beachten Sie hierbei, dass die Volltextsuche standardmaRig nur den eingegebenen
Suchbegriff umfasst. Benutzen Sie den Platzhalter ,*¢, um Ihre Suche auf alle Wortanfange
zu erweitern. Die Suche nach ,Milch** findet entsprechend Milchfett, Milchprotein usw.

Passwort andern

Eine Anderung des Passworts ist (iber die Funktion ,Passwort vergessen?“ moglich. Tragen
Sie dazu lhren Benutzernamen oder aber I|hre E-Mail-Adresse, an welche lhre
Mitgliederinformationen gesendet werden, in die Formularfelder ein. Wenn der Eintrag
korrekt ist, erhalten Sie nach der Bestellung automatisch Ihr neues Einmalpasswort, welches
Sie zum Log-in berechtigt. AnschlieRend haben Sie die Mdoglichkeit, sich ein neues
dauerhaftes Passwort zuzuweisen.

Hilfe

Eine im linken Fensterbereich eingefligte Hilfefunktion erklart in kurzer, tbersichtlicher Form
die wichtigsten Funktionen des FEI-Service.

Kontakt
Bei technischen Problemen wenden Sie sich bitte an unsere Geschaftsstelle:

Tel: +49 228 3079699-0
E-Mail: service@fei-bonn.de
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