
 
 

Amtliche Meldungen erstellen 
 

Um eine Meldung zu erstellen, wählen Sie im Publikationscenter den Menüpunkt «MELDUNGEN» 
aus und klicken Sie dann aufs Feld «Neue Meldung erstellen». 

 

 
Das Erfassen einer Meldung erfolgt immer in zwei Formularschritten, wobei im ersten Schritt die 
Eckdaten der Meldung erfasst werden. Wählen Sie dazu beispielsweise die Rubrik und die 
Unterrubrik aus und legen Sie das Veröffentlichungsdatum und die Öffentlichkeitsdauer fest. Je 
nach Rubrik und Unterrubrik, die Sie wählen, werden verschiedene Meldungstypen vorgeschlagen. 



 

 

 
In einem zweiten Schritt können Sie nun den Inhalt der Meldung erfassen: Dazu wird Ihnen das 
Formular für die von Ihnen gewählte Unterrubrik angezeigt. Alle Veröffentlichungen erfolgen nach 
der gleichen Logik. So müssen die Felder der Formulare ausgefüllt werden, die für die einzelnen 
Meldungstypen (Elemente der Kategorie) festgelegt wurden. Pflichtfelder sind mit einem Stern * 
gekennzeichnet, wobei die Möglichkeit besteht, je nach Bedarf zusätzliche Felder hinzuzufügen. 

Ihre Eingabe beginnt mit der Auswahl des Geschäftsfalls. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Anschliessend wählen Sie das Hauptelement aus. Dabei kann es sich beispielsweise um den 
Beschlusstitel handeln. Diesen können Sie anschliessend im Feld «Text eingeben» erfassen. 
Dieser Text wird am Anfang Ihrer Meldung gross angezeigt und erscheint auch auf der Startseite 
des Amtsblatts, auf der alle Meldungen aufgelistet sind. 

 

 

 



 
 

Um Ihre Meldung zu vervollständigen und den gewünschten Inhalt einzugeben, können Sie weitere 
Elemente (Pflichtelemente) hinzufügen. Dazu klicken Sie auf «Hinzufügen» und wählen aus der 
Dropdown-Liste «Element wählen» das Gewünschte aus. Dabei können Sie so viele Elemente 
hinzufügen, wie für Ihre Meldung nötig sind. Klicken Sie dazu wie oben bereits beschrieben auf 
«Hinzufügen» und wählen Sie das gewünschte Element aus.  

 

Die Elemente «Beschlusstext» oder auch «Inhalt der Bekanntmachung» öffnen ein Textpad mit 
einigen Formatierungsmöglichkeiten. Die Länge des Eingabetexts im Textfeld ist nicht beschränkt. 
In der Meldung werden der Titel der Bekanntmachung sowie der Untertitel (siehe letzte Abbildung 
im Handbuch) fett markiert abgebildet. 

 



 

 
Sobald Sie die verschiedenen Elemente Ihrer Meldung hinzugefügt haben, müssen die Felder 
«Rechtsmittel, Einsichtnahme und Fristen» erfasst werden. Diese Felder sind nötig, um die 
Kontaktstellen, Rechtsmittel, die Möglichkeit der Einsichtnahme sowie die Fristen der Meldung 
festzulegen. Die Dauer der Frist, resp. das Ablaufdatum der Frist, muss ebenfalls in dem dafür 
vorgesehenen Abschnitt des Formulars festgehalten werden. 

 



 
 

Das letzte Feld des Formulars, das erfasst werden muss, ist der Abschnitt «Betroffene 
Gemeinde(n)». Es ist wichtig, dieses Element auszufüllen, auch wenn es sich auf die Gemeinde 
bezieht, die die Meldung vornimmt. Nur so wird der Name der Gemeinde im Titel angezeigt und 
die amtlichen Bekanntgaben jeder Gemeinde können korrekt aufgelistet werden. Dies ermöglicht 
es, die Publikation über die Gemeinde-Suche zu finden. 

 

Sobald Sie die Meldung vollständig erfasst haben, können Sie eine Vorschau erstellen, indem Sie 
auf «Entwurf speichern» klicken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Projektvorschau 

 

 

Bei der Vorschau sehen Sie die von Ihnen erfasste Meldung, wie Sie im Amtsblatt erscheinen wird. 
Nun müssen Sie die Veröffentlichung der Meldung nur noch bestätigen, indem Sie auf 
«Einreichen» klicken. Solange dieser Schritt nicht erfolgt ist, bleibt die Meldung auf dem 
Publikationscenter als «Entwurf» gespeichert und wird nicht veröffentlicht. 

Falls Sie noch Änderungen an der Meldung vornehmen möchten, klicken Sie auf «Bearbeiten» und 
gelangen so zum Entwurf zurück. Falls Sie die erstellte Vorlage für eine weitere Meldung 
verwenden möchten, klicken Sie auf «Kopieren». Daraufhin wird eine Kopie des Entwurfs geöffnet, 
deren Inhalt Sie anpassen und dann veröffentlichen können. 


