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1. Einleitung

Gemilk dem Merkblatt zur Offentlichkeitsarbeit im Bundesprogramm ,Demokratie leben!®, das Sie mit
Ihrem Zuwendungsbescheid erhalten haben, sind die im Rahmen der Arbeit Ihres Projektes entstehenden
Veroffentlichungen grundsatzlich freizugeben. Dieser Freigabeprozess wird tiber das Férderportal abge-
wickelt. Die Regiestelle im Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben gibt Ihre Freigabe-
ersuchen nach deren Einreichung iber das Portal entweder direkt frei oder bittet gegebenenfalls um
Nachbesserung.

Fragen rund um die Offentlichkeitsarbeit Ihres Projekts oder zum Freigabeprozess beantwortet das Team
der Regiestelle weiterhin gern im personlichen Gesprach. Nutzen Sie hierzu die Kontaktdaten der Ihnen
bekannten Ansprechpersonen aus dem Fachbereich Offentlichkeitsarbeit oder wenden Sie sich an
demokratie-leben@bafza.bund.de.

+Demokratie leben!” ist ein Bundesprogramm des

% Bundesministerium
fiir Familie, Senioren, Frauen

und Jugend



2. Anlegen eines Freigabeersuchens
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Um eine geplante Veroéffentlichung zur Freigabe einzureichen, wahlen Sie bitte im ersten Schritt auf der
Startseite des Forderportals den Reiter “Freigabeersuchen® aus (1).

Sollten Ihrem Trager mehrere Projekte zugeordnet sein, wahlen Sie bitte als ndchstes das Projekt aus, fir
das die Veroffentlichung vorgesehen ist (2).

AnschlieRend klicken Sie bitte auf das Feld ,,Freigabeersuchen anlegen® (3) und dann auf das sich 6ffnende
Feld ,,Freigabeersuchen erstellen®.

Sobald Sie die oben beschriebenen Schritte befolgt haben, offnet sich die Maske
~Freigabeersuchenformular®:

Projektnr.

3922

Projekttitel

Antragstestung

Titel der Verbffentlichung*

Bitte Produkttitel angeben
‘ ©

Kategorie*

Bitte Kategorie auswihlen

bitte wahlen -

Bitte vervollstandigen Sie die noch freien (Pflicht-)Felder.

In das Feld , Titel der Veréffentlichung® tragen Sie bitte den vollstandigen Titel der Publikation ein. Sollte
es sich um ein Produkt ohne Titel, wie etwa Werbeartikel, handeln, tragen Sie bitte eine mdglichst genaue
und eindeutige Bezeichnung ein (zum Beispiel ,,Poster zum Tag der Offenen Tiir 2023).
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Im néchsten Feld ,,Kategorie“ kann im Auswahlmeni entweder ,Website / Internetressource” oder ,,Datei
hochladen“ ausgewahlt werden.

Wabhlen Sie ,Website / Internetressource® aus, wenn Sie einen Internetauftritt, ein Onlineangebot oder
vergleichbare Veroffentlichungen freigeben lassen mochten. Bei Auswahl der Option ,Website / Inter-
netressource” erscheint als nachstes ein Feld, in dem die Internetadresse eingegeben werden muss, unter
der die freizugebende Onlineveréffentlichung erreicht werden kann:

Kategorie*

[EEEEET) Bitte Kategorie auswahlen
Website / Internetressource (0%

Internetseite*

Alle anderen Veroffentlichungsentwiirfe konnen im Portal hochgeladen werden. Wahlen Sie hierzu im
Feld ,Kategorie“ die Option ,Datei hochladen“. Nach Auswahl erscheint am Ende der Seite ein griiner
Button mit der Bezeichnung ,Datei auswéhlen“. Hier konnen Sie Dokumente bis zu 20 MB GréRe hochla-
den. Auch das Hochladen mehrerer Dateien ist moglich. Sie erleichtern uns die Bearbeitung, wenn Sie den
Dateien eine moglichst aussagekraftige Bezeichnung geben (zum Beispiel ,,Plakat_A2_Demokratiekam-
pagne.pdf*).

Telefon (Vorwahl)* Nr.*
Bitte Vorwzahl angeben [EEEEED] Bitte Telefonnummer angeben

© ‘ ’7 ©

Hinweise an die Regiestelle zu diesem Freigabevorgang kénnen Sie uns nach Abschluss dieses Formulars iibermirteln.

Dokumente

Keine Dokumente vorhanden.

Dateien auswihlen

maximale GroRe 20 MB

Veroéffentlichungsentwiirfe, die groRRer als 20 MB sind, kdnnen leider nicht hochgeladen werden. Wahlen
Siein solchen Fallen bitte ,Website / Internetressource” als Kategorie aus und geben eine Internetadresse
an, unter der der Entwurf heruntergeladen werden kann.

Wahlen Sie anschlieRend bitte in dem Drop-Down-Menii eine Ansprechperson fiir die Publikation aus.
Die Daten der Ansprechpersonen wurden zuvor von Ihnen in den Stammdaten hinterlegt, sodass die wei-
teren Felder mit den Kontaktdaten automatisch ausgefiillt werden.

Bitte wihlen Sie eine Ansprechperson aus

Sie miissen mindestens eine Ansprechperson im Bereich "Stammdaten” angelegt haben, damit dieser im Antrag zur Auswahl steht.

Sobald Sie alle Angaben getétigt haben, gehen Sie bitte auf ,Speichern®.
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Nachfolgend kénnen Sie Ihr Freigabeersuchen entweder erneut bearbeiten (1), abschlieBen (2) oder
l6schen (3).

Damit Ihr Freigabeersuchen von der Regiestelle bearbeitet werden kann, miissen Sie den Vorgang
abschlieBen.

W joet SR PR w b L m

Freigabeersuchen wurde gespeichert.

€ Zurtick zur Ubersicht + Legende

Freigabeersuchen (Plakat "Freigabeersuchen erstellen”)

Formular Erstellt am Erstellt von Letzte Anderung Vollstindig Gesperrt 1 2 3

Freigabeersuchenformular 30.11.2022 09:19:08 30112022 09°54:17 Ja Nein ‘ # o '

Nachdem Sie auf den "AbschlieBen"-Button (Schlosssymbol) geklickt haben, erscheint die nachfolgende
Maske. Hier kénnen Sie das Freigabeersuchen noch einmal ansehen und der Regiestelle Anmerkungen
oder Erlduterungen zur geplanten Veréffentlichung tibermitteln.

Eeman EaEa ety M e ity m

Formular abgeschlossen.

€ Zuriick zur Ubersicht =+ Legende

Freigabeersuchen (Plakat "Freigabeersuchen erstellen”)

Formular Erstellt am Erstellt von Letzte Anderung Vollstindig Gesperrt

Freigabeersuchenformular 30.11.2022 09:19:08 30.11.2022 10:00:48 Ja Ja o | n

Kommentar zum Freigabeersuchen

Anmerkungen zum Freigabeersuchen kénnen hier eingetragen werden

N

¢ Abschliefen

Wenn Sie nun erneut auf ,,AbschlieRen” klicken, wird das Freigabeersuchen digital an die Regiestelle tiber-
sendet.
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3. Weiterer Freigabeprozess

Ihr eingereichtes Freigabeersuchen wird nun von dem zustandigen Bearbeiter bzw. der zustindigen
Bearbeiterin gepriift. Sie sehen den aktuellen Bearbeitungsstatus auf der Ubersichtsseite der Rubrik
»Freigabeersuchen“im Portal:

Willkommen | Trager- und Kontaktdaten | Projektdaten Vorverfahren ¥ | Antrage/Berichte/Nachweise | Weitere Informationen | Freigabeersuchen | Download | Werbemittel

Ubersicht Ihrer Freigabeersuchen

Projekt: 3922 v

Projekt: 3922
Freigabeersuchen [ Freigabeersuchen anlegen ~
10« Eintrage anzeigen Suchen
Name Erstellt am Erstellt von Letzte Anderung + Status
neue Webseite 01122022 01122022 (@
Kreide fiir Demokratiefest 01.12.2022 01.122022 MNachforderung
Flyer "wie lege ich ein Freigabersuchen an" 01.12.2022 01122022 Abgesendet @
Plakat "Freigabeersuchen erstellen” 30.11.2022 30.11.2022 \ n

1 bis 4 von 4 Eintragen Zuruck Nachste
Status Freigegeben

Sobald Ihre Veréffentlichung von der Regiestelle freigegeben wurde, erhalten Sie eine E-Mail. Der Status
im Portal dndert sich zu ,Freigegeben®. Freigegebene Entwiirfe kdnnen nachtraglich nicht mehr gedn-
dert werden. Sollte Ihr Entwurf nach Freigabe noch einmal angepasst werden missen, stellen Sie bitte
ein neues Freigabeersuchen.

Status Nachforderung

Sollte noch Anpassungsbedarf bestehen, erhalten Sie ebenfalls eine E-Mail, und zwar mit einem
Hinweis, was zu korrigieren ist. Wenn dies der Fall ist, andert sich im Portal der Status auf ,,Nachforde-
rung“. Gehen Sie bitte wie folgt vor: Klicken Sie auf den Button mit dem Auge. Es 6ffnet sich die Einzel-
ubersicht des Freigabeersuchens. Klicken Sie hier nun auf den "Bearbeiten"-Button (Stiftsymbol).
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& Zuriick zur Ubersicht + Legende

Freigabeersuchen (Kreide fiir Demokratiefest)

Formular Erstellt am Erstellt von Letzte Anderung Vollstindig Gesperrt

Freigabeersuchenformular 01.12.2022 09:43:05 01.12.2022 09:51:29 O Nein Nein

Es erscheint nun dieselbe Maske, die Sie am Anfang gedffnet haben, als Sie Ihr Freigabeersuchen neu
angelegt haben. Hier kdnnen Sie nun eine angepasste Datei hochladen oder eine andere Internetadresse
angeben. Befolgen Sie die oben genannten Schritte zur digitalen Ubersendung des Freigabeersuchens. Vor
dem endgiltigen Absenden des nachgebesserten Freigabeersuchens konnen Sie erneut Bemerkungen und
Erlduterungen an die Regiestelle Gbermitteln.

Nach dem Absenden wird Ihr Veréffentlichungsentwurf erneut von Ihrem Bearbeiter bzw. Threr Bearbei-
terin in der Regiestelle gepriift.

Status Abgelehnt

Sollte die Priifung Ihres Veroffentlichungsentwurfs zu dem Ergebnis kommen, dass dieser nicht freigege-
ben werden kann, erhalten Sie ebenfalls eine E-Mail. Der Status im Portal andert sich auf ,Abgelehnt”.

TEIde Tur DEMOKTatieTest UL 122077 UTIZ7027 Nachforderung
Flyer "wie lege ich ein Freigabersuchen an® 01.12.2022 01.12.2022
Plakat "Freigabeersuchen erstellen” 30.11.2022 30.11.2022

Tipp

Im Forderportal konnen auch Zugange mit beschrankten Berechtigungen angelegt werden. Mit diesen
Zugangen konnen nur Werbemittel bestellt und Veroffentlichungsfreigaben eingereicht werden. Ein
Zugriff auf die Stammdaten, Antrags- und Berichtsformulare ist hiermit nicht moglich.

Solche Zuginge kdnnen beispielsweise von den Federfiihrenden Amtern der Partnerschaften fiir De-
mokratie fir die Koordinierungs- und Fachstellen angelegt werden.

Eine Anleitung, wie derartige Zugiange im Forderportal angelegt und verwaltet werden kdnnen, stellen
wir Ihnen gesondert zur Verfligung.
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