SACHSISCHE
STAATSKANZLEI

N~ Freistaat

=& SACHSEN

e o2 Os nd

/

Amt24 Redaktionsablauf
zur Text-Aktualisierung (vorl3ufig)

Diese Anleitung richtet sich an die Lektoren (»Textbetreuer«) des Serviceportals
Amt24 der 6ffentlichen Verwaltung im Freistaat Sachsen.

Erldutert werden die einzelnen Schritte zur fachlich-inhaltlichen Qualitatssicherung
der Lebenslagen und Leistungen mit Schwerpunkt auf die jahrlichen Aktualisie-
rungsabfragen der Amt24-Redaktion an die Fachstellen der staatlichen Behorden
im verdnderten Redaktionsablauf ab Marz 2018.

Zur sprachlich-inhaltlichen Qualitatssicherung insbesondere der Leistungen sind
erganzend zu empfehlen:

»QS-Kriterien Leika« zum FIM-Baustein Leistungen (bundeseinheitlicher
Leistungskatalog) —> FIM-Portal, Dokumente

Serviceportal Amt24, Leitfaden fiir die Sprach- und Textgestaltung (Kapitel 1,
biirgerfreundlich und serviceorientiert und schreiben)


https://fimportal.de/fim-haus
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SACHSISCHE Freistaat
STAATSKANZLEI SACHSEN
Korrekturablauf
(Schwerpunkt: Jahresaktualisierung)
Rollen Text-Bezeichnungen
Textbetreuer, federfiihrend (vormals »Lektor«) Lebenslagen (Informationstexte)
Textbetreuer, weitere (vormals »Betreuer«) Leistungen (Verfahrensbeschreibungen)

1. Uberpriifung der Texte

Der jahrlichen Aktualisierungsabfrage hdangt die Amt24-Redaktion Ublicherweise Tabellenausziige Gber
die Lebenslagen und Leistungen an, die Sie im Serviceportal Amt24 fachlich betreuen. Handelt es sich
nur um einzelne Texte, sind diese in der Mail aufgefiihrt.

Folgen Sie dem Web-Link in der zweiten Spalte und priifen Sie die Online-Fassung einschlieRlich der
eingebundenen Links und Formulare. Die Tabellenspalten »A/F« (Anforderung / Freigabe) und
»Anmerkungen« sind zur Dokumentation des Arbeitsstandes gedacht.

2. Anderungsbedarf

Melden Sie uns lhre Anderungsempfehlungen bitte méglichst nicht mehr per E-Mail oder Text-
Dokument — Ausnahme: Textentwiirfe fiir neue Lebenslagen und Leistungen (vormals:
»Verfahrensbeschreibungen«).

a) ohne Anmeldung im Amt24-Pflegesystem
—fiir einzelne Anderungen empfohlen —
Fordern Sie einen temporiren Link zur Anderung an unter
amt24@sk.sachsen.de
Schauen Sie in lhrem E-Mail-Posteingang nach einer Nachricht mit Betreff
»Amt24: Delegation des Textes ... zur Priifung und Aktualisierung«
Folgen Sie dem Link »Text zur Bearbeitung 6ffnen«.

b) mit Nutzung lhres Accounts im Amt24-Pflegesystem
(Funktionspostfach fiir alle Bearbeiter lhres Referates empfohlen — Nehmen Sie hierzu bitte
Riicksprache mit der Redaktion)

—fir zahlreiche Anderungen empfohlen —
Fordern Sie Ihren Zugang zum Pflegesystem an unter amt24@sk.sachsen.de
Sie erhalten eine Einladung zur Autorisierung in Amt24.
Folgen Sie dem Link aus der E-Mail-Einladung »Erweiterung von Servicekonto
Zugriffsrechten bestatigen« und legen Sie unter lhrer dienstlichen E-Mail-Adresse ein neues

Konto in Amt24 an.

Schauen Sie in lhrem E-Mail-Posteingang nach einer Nachricht mit Betreff »Registrierung
des Servicekontos bestdtigen« und schliefen Sie die Registrierung ab. Es erfolgt eine
automatische Weiterleitung in das Amt24-Pflegeportal.

Unter dem Reiter »Betreute Texte« finden Sie alle durch Sie fachlich zu betreuenden Texte.

—> Anmeldung siehe nachste Seite
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c) Korrekturen / Anderungsmodus

Initial werden die Korrekturen im FlieBtext immer farblich mit Hinweis auf den Bearbeiter markiert

(Uberschriften sind leider vom Anderungsmodus ausgenommen).

Fiigen Sie lhre Anderungen in die Textfelder ein

Hinweis: Web-Links als https://-Adresse einfliigen — den Verweis passt die Redaktion

mit der Schlusskorrektur an)

Schalten Sie den Anderungsmodus aus, um den korrigierten Text zusammenhingend

zu lesen.

—> Knopf *»Anderungen sichtbar« in Werkzeugleiste.

Vergleichen Sie bei Bedarf die aktuelle mit zuvor publizierten Versionen.
—> Knopf »Versionen« am FuB der Seite

Beenden Sie die Korrektur mit den Knépfen am Seitenful’

—> Entwurf speichern (Sie kdnnen die Korrektur spater fortsetzen und oder die

Redaktion um Schlusskorrektur / Freigabe anschreiben)

d) ggf. in Abstimmung mit der Redaktion: —> Workflow starten
—> Aufgabe abschlieRen
Fligen Sie falls gewlinscht einen Kommentar mit Kiirzel und Datum hinzu und bestatigen Sie
»Aufgabe abschlieBen«. Im nachsten Schritt ergeht eine Nachricht an weitere Textbetreuer
— falls solche bestimmt sind —, und an die Redaktion Amt24.

Achtung! Wenn Sie die Bearbeitung aller Texte abgeschlossen haben, senden Sie bitte lhre
Schlussmeldung an: amt24@sk.sachsen.de

Besteht noch redaktioneller Anpassungsbedarf, stoRt die Amt24-Redaktion einen oder weitere

Korrekturgédnge an.

Schlusskorrektur / Publikation
Sind keine Anderungen (mehr) nétig, erteilen Sie bitte die Freigabe fiir das Gesamtpaket

als Amt24-Nutzer (Anmeldung im Pflegesystem):
Grundsatzlich genligt —> Entwurf speichern + Abbrechen,
gef. nach letzter Korrektur — vgl. d) —> Aufgabe abschlieRen
—> Kommentar mit Kiirzel und Datum.

Senden Sie der Redaktion bitte zusatzlich auch hier eine Schlussmeldung als
gewohnliche E-Mail an amt24@sk.sachsen.de

ohne Anmeldung im Amt24-Pflegesystem
Freigabe-Mail an bearbeitenden Redakteur bzw. an amt24@sk.sachsen.de

Der bearbeitende Redakteur
nimmt eine abschlieBende Sichtung aller durch Sie betreuten Texte vor
schreibt das Freigabedatum fir alle Texte fort
publiziert alle Texte

Achtung! Die Publikation erfolgt abschlieRend jeweils im Gesamtpaket.

Die Publizierung wird lhnen bestatigt durch Systemmeldung oder abschlieRend per E-Mail durch
den bearbeitenden Redakteur.

Sie bendtigen Hilfe? Die Amt24-Redaktion steht Ihnen gern zur Verfligung unter
den bekannten Kontakten amt24@sk.sachsen.de | Tel. 564 14171
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