
Schritt-für-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals für das dSdZ-Online-Prüfverfahren at:las

at:las

Schritt-für-Schritt-Anleitung 
zur Nutzung des at:las-Portals für 
das dSdZ-Online-Prüfverfahren (V 1.2)

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum Stand: 19.09.2024



2ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum Stand: 19.09.2024

Schritt-für-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals für das dSdZ-Online-Prüfverfahren at:las

Inhaltsverzeichnis 

1.	 Wie funktioniert das dSdZ-Online-Prüfverfahren?
1.1	 Serviceportal at:las zur Bearbeitung des Verfahrens.............................................................. 3
1.2	 Voraussetzung zur Nutzung: persönliche authega-Zertifikate............................................... 3
1.3	 Ablauf im Überblick........................................................................................................................ 4
1.4	 Rollen auf at:las zur Abwicklung des Verfahrens..................................................................... 4
1.5	 Hinweise zur Rollenübernahme und -aufteilung....................................................................... 5
1.6	 Ablaufdiagramm im Detail............................................................................................................ 6

2.	� Was haben die Rollen Dienststellenleitung und Stellvertretende  
Dienststellenleitung vorbereitend zu tun?

2.1	 Ablaufverfahren und Rollenhandlungen kennen....................................................................... 7
2.2	 Persönliches authega-Zertifikat beantragen (falls noch nicht vorhanden).......................... 7
2.3	� Rolle Dienststellenleitung auf at:las beantragen (wird von der zuständigen 

Schulaufsichtsbehörde genehmigt)............................................................................................ 7
2.4	� Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung auf at:las beantragen und von  

Dienststellenleitung genehmigen lassen................................................................................... 11
2.5	� Berechtigungsanfrage der Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung  

(und analog weiterer Rollen) genehmigen bzw. widerrufen.................................................... 12
2.6	� Arbeitsaufteilung der Rollen Feststeller und Bestätiger mit ausgewählten  

Kolleginnen und Kollegen klären.................................................................................................. 14
2.7	� Rollen Feststeller und Bestätiger für das Verfahren „Digitale Schule der Zukunft“ auf at:las be-

antragen lassen und genehmigen............................................................................................... 14
2.8	� Optional: Einblick in den Bearbeitungsstand auf at:las nehmen oder im  

Ausnahmefall Rollenhandlungen ausüben................................................................................ 15

3.	� Was haben die Rollen Feststeller und Bestätiger vorbereitend zu tun?
3.1	 Ablaufverfahren und Rollenhandlungen kennen....................................................................... 16
3.2	 Persönliches authega-Zertifikat beantragen (falls noch nicht vorhanden).......................... 16
3.3	� Rolle Feststeller bzw. Bestätiger auf at:las beantragen und genehmigen 

lassen................................................................................................................................................ 16
3.4	 Formular des dSdZ-Förderantrags kennen................................................................................ 20

4.	 Was hat die Rolle Feststeller bei der Antragsprüfung zu tun?
4.1	��� Anträge im Eingangskorb „Feststellung der persönlichen / sachlichen Förderfähigkeit“  

prüfen und jeweilige Förderfähigkeit „feststellen“ oder ablehnen.......................................... 21
4.2	� Anträge im Eingangskorb „Anträge im Korrekturlauf“ erneut prüfen und jeweilige  

Förderfähigkeit „feststellen“ oder ablehnen............................................................................... 29
4.3	 Bearbeitung von Risikofällen........................................................................................................ 31
4.4	 Antragshistorie................................................................................................................................ 32

5.	 Was hat die Rolle Bestätiger bei der Antragsprüfung zu tun?
5.1	� Anträge im Eingangskorb „Bestätigung der Feststellungen“ auf Stimmigkeit /  

Plausibilität checken...................................................................................................................... 33
5.2	 Bearbeitung von Risikofällen........................................................................................................ 37
5.3	 Antragshistorie................................................................................................................................ 37

6.	 Fragen und Antworten.................................................................................................................38

7.	 Dokument-Versionierung............................................................................................................40



3ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum Stand: 19.09.2024

Schritt-für-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals für das dSdZ-Online-Prüfverfahren at:las

dSdZ-Online-Prüfverfahren über at:las

1.	 Wie funktioniert das dSdZ-Online-Prüfverfahren?

1.1	 Serviceportal at:las zur Bearbeitung des Verfahrens
 
Die Einreichung, Prüfung und Genehmigung von Förderanträgen erfolgt ausschließ-
lich digital über das Serviceportal at:las des Bayerischen Landesamts für Schule 
(LAS). Dieses ist über die Adressen https://at.las.bayern.de oder https://service.las.
bayern.de zu erreichen.

1.2	 Voraussetzung zur Nutzung: persönliche authega-Zertifikate
 
Um sich beim Serviceportal at:las anmelden zu können, benötigen alle Akteure, die 
mit dem Portal arbeiten, ein persönliches authega-Zertifikat! 
 
Viele Lehrkräfte nutzen bereits das Portal des Mitarbeiterservice Bayern, vgl. www.
mitarbeiterservice.bayern.de, etwa zum Abruf von Bezügemitteilungen oder Beihilfeab-
rechnungen, und verfügen bereits über das dafür notwendige authega-Zertifikat. Dieses 
wird auch für die Anmeldung auf at:las über https://service.las.bayern.de/ benötigt.

Die Beantragung eines authega-Zertifikats erfolgt über den Mitarbeiterservice Bayern 
unter www.mitarbeiterservice.bayern.de, vgl. Abschnitt „Neu-Registrierung bei authega“.

Hilfen und Antworten auf häufig gestellte Fragen finden sich unter www.authega.
bayern.de/gate/web/ui/lff/help.

 
Der Registrierungsablauf ist ausführlich beschrieben

•	 als Text unter https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?theme=help_re-
gistration_lff

•	 als Videoanleitung unter https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?the-
me=help_videos_lff#videosGeneral.

 
Informationen zur Telefonhotline und E-Mail-Auskunft finden sich unter https://www.
authega.bayern.de/gate/web/ui/common/help?theme=help_contactus_global

 
Das Zertifikat ist „nur“ eine Art digitaler Dienstausweis – es erfolgt also kein Zu-
griff oder Austausch mit den Anwendungen des Mitarbeiterservice.

https://at.las.bayern.de
https://service.las.bayern.de
https://service.las.bayern.de
http://www.mitarbeiterservice.bayern.de
http://www.mitarbeiterservice.bayern.de
https://service.las.bayern.de/
http://www.mitarbeiterservice.bayern.de
http://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help
http://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help
https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?theme=help_registration_lff
https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?theme=help_registration_lff
https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?theme=help_videos_lff#videosGeneral
https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?theme=help_videos_lff#videosGeneral
https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/common/help?theme=help_contactus_global
https://www.authega.bayern.de/gate/web/ui/common/help?theme=help_contactus_global
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1.3	 Ablauf im Überblick

1.4	 Rollen auf at:las zur Abwicklung des Verfahrens

Zur Bearbeitung des Verfahrens sind in at:las für jede Dienststelle folgende Rollen mit 
zugehörigen Handlungsbereichen vorgesehen:

Rolle Dienststellenleitung

•	 beantragt in at:las die Rolle Dienststellenleitung und eröffnet damit das Bearbeitungs- 
verfahren für die Schule (=> Genehmigung durch die zuständige Schulaufsichtsbehörde)

•	 bearbeitet Berechtigungsanträge für die anderen Rollen (d. h. genehmigt, lehnt ab, 
widerruft)

•	 nimmt bedarfsweise Einsicht in den Bearbeitungsstand und kann alle Rollenhand-
lungen ausüben 

Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung

•	 beantragt in at:las die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung (=> Genehmigung 
durch Dienststellenleitung)

•	 übernimmt stellvertretend Aufgaben der Rolle Dienststellenleitung und verfügt über 
vergleichbare Rechte 

Rolle Feststeller

•	 beantragt in at:las die Rolle Feststeller (=> Genehmigung durch Dienststellenleitung / 
Stellvertretende Dienststellenleitung)

•	 prüft die persönliche und sachliche Förderfähigkeit eingegangener Anträge
•	 bewilligt oder lehnt ab
 
Rolle Bestätiger

•	 beantragt in at:las die Rolle Bestätiger (=> Genehmigung durch Dienststellenleitung / 
Stellvertretende Dienststellenleitung)

•	 prüft das Ergebnis des Feststellers auf Stimmigkeit / Plausibilität
•	 bestätigt dieses oder leitet zur Korrektur zurück an Feststeller

Antragstellung auf 
Formularserver durch 
Erziehungsberechtigte

Antragsprüfung in zwei 
Schritten (4-Augen-Prinzip)

an der Schule in at:las

2. Schritt: 
„Bestätigung" (4/4 Augen)

Prüfung des Ergebnisses 
des Feststellungschrittes

Bestätigung oder Rückgabe an Feststeller

Prüfung der persönlichen und 
sachlichen Förderfähigkeit

Bewilligung oder Ablehnung

1. Schritt: 
„Feststellung" (2/4 Augen)

Weiterverarbeitung des Antrags 
am LAS bis zur Auszahlung und 

zum Versand des Förderbescheids

dSdZ-Prüfverfahren über at:las
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1.5	 Hinweise zur Rollenübernahme und -aufteilung
 
Als Dienststellenleitung bzw. Stellvertretende Dienststellenleitung können Sie festle-
gen, welche Mitarbeitenden welche Rollen erhalten und ausüben sollen. Die Mitarbei-
tenden können auch beide Rollen zugleich (Feststeller + Bestätiger) beantragen oder 
es können weitere Mitarbeitende der Schule für die jeweiligen Rollen aufgenommen 
werden. Zudem sollten die Mitarbeitenden in den Rollen Feststeller und Bestätiger zur 
Antragsprüfung Zugriff auf die ASV-Schülerdaten haben. 

 
Hinweise im Detail:

Die Rolle der Dienststellenleitung kann auf at:las nur einmal vergeben werden und wird 
in der Regel von der Schulleiterin oder dem Schulleiter wahrgenommen.  

Die Rolle der Stellvertretenden Dienststellenleitung kann mehrfach vergeben werden, 
sollte aber mindestens einmal eingenommen werden, um einen möglichen Ausfall der 
Dienststellenleitung kompensieren zu können.

Die Rollen Feststeller und Bestätiger können ebenfalls mehrfach vergeben werden. 

Die Feststellung der persönlichen und sachlichen Förderwürdigkeit erfolgt in zwei ge-
sonderten Teilfeststellungen, so dass diese auch arbeitsteilig von unterschiedlichen 
Personen in der Rolle Feststeller bearbeitet werden können. 

Ebenso ist eine Arbeitsaufteilung der Rollenhandlungen als Feststeller und Bestätiger 
durch mehrere Personen je Rolle (z. B. zur Bearbeitung unterschiedlicher Jahrgangs-
stufen) denkbar.

Auch die Rollenübernahme von Feststeller + Bestätiger in einer Person ist möglich und 
kann auf at:las entsprechend beantragt werden.

Systemseitig wird von at:las allerdings sichergestellt, dass das 4-Augen-Prinzip be-
rücksichtigt werden muss: Personen, die in ihrer Rolle sowohl „feststellen“ als auch 
„bestätigen“ können (z. B. in der Rolle Dienststellenleitung, Stellvertretende Dienststel-
lenleitung, Feststeller + Bestätiger zugleich), können mit Ihrem at:las-Zugang je Antrag 
nur einen dieser Schritte vollziehen. 

 
Teilen Sie die Akteure und Rollen zum dSdZ-Online-Prüfverfahren so ein, wie es für 
Ihre Dienststelle praktikabel erscheint. Achten Sie dabei darauf, dass für jede Rolle 
eine Vertretung sichergestellt ist. Berücksichtigen Sie auch, dass die Rollen Fest-
steller und Bestätiger zur effizienten Antragsprüfung Zugriff auf die ASV-Schüler-
daten benötigen. 
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1.6	 Ablaufdiagramm im Detail

Er
zi

eh
un

gs
be

re
ch

tig
te

Ro
lle

 F
es

ts
te

lle
r a

n 
de

r S
ch

ul
e

(=
 P

rü
fu

ng
)

Ro
lle

 B
es

tä
tig

er
 a

n 
de

r S
ch

ul
e

(=
 S

ic
ht

un
g 

au
f S

tim
m

ig
ke

it)
La

nd
es

am
t f

ür
 S

ch
ul

e 
(L

AS
)

An
trä

ge
 a

uf
 a

t:l
as

 p
rü

fe
n 

(E
in

ga
ng

sk
or

b 
„F

es
ts

te
llu

ng
 

de
r p

er
sö

nl
ic

he
n 

/ s
ac

hl
ic

he
n 

Fö
rd

er
fä

hi
gk

ei
t“

) 

pe
rs

ön
lic

he
 &

 
sa

ch
lic

he
 

Fö
rd

er
fä

hi
gk

ei
t 

er
fü

llt
?

Ab
le

hn
un

g d
es

 A
nt

ra
gs

Ko
m

m
en

ta
r-

Ve
rm

er
k f

ür
 

de
n 

Be
st

ät
ig

er

Be
st

ät
ig

un
g d

er
 

Fö
rd

er
fä

hi
gk

ei
t 

(„
Fe

st
st

el
lu

ng
 b

es
tä

tig
en

“)

An
trä

ge
 a

uf
 a

t:l
as

 s
ic

ht
en

 
(E

in
ga

ng
sk

or
b 

„B
es

tä
tig

un
g d

er
 

Fe
st

st
el

lu
ng

en
“)

ja

ne
in

 (e
in

es
 

od
er

 b
ei

de
 

ni
ch

t e
rfü

llt
)

pe
rs

ön
lic

he
 &

 sa
ch

lic
he

 
Fö

rd
er

fä
hi

gk
ei

t „
Fe

st
st

el
le

n“
 

(=
 Te

ilf
es

ts
te

llu
ng

 1 
& 

2)

An
tra

gs
ei

ng
an

g
St

at
us

 „i
n 

Be
st

ät
igu

ng
“

Fö
rd

er
an

tra
g ü

be
r 

w
ww

.d
sd

z.
ba

ye
rn

.d
e 

st
el

le
n

Fa
lls

An
trä

ge
 a

uf
 a

t:l
as

 p
rü

fe
n 

(E
in

ga
ng

sk
or

b 
„A

nt
rä

ge
 im

 
Ko

rre
kt

ur
la

uf
“)

 

An
tra

gs
ei

ng
an

g 
St

at
us

 „F
es

ts
te

llu
ng

 
ab

ge
le

hn
t“

Zu
r K

or
re

kt
ur

 zu
rü

ck
 

an
 F

es
ts

te
lle

r

Er
ha

lt 
de

s 
Fö

rd
er

be
sc

he
id

s 
pe

r E
-M

ai
l

An
we

is
un

g d
er

 
Au

sz
ah

lu
ng

, Z
us

te
llu

ng
 

de
s 

Fö
rd

er
be

sc
he

id
s 

pe
r E

-M
ai

l

In
fo

rm
at

io
n 

üb
er

 
An

tra
gs

ab
le

hn
un

g 
pe

r E
-M

ai
l

AL
P,

 eL
ea

rn
in

g-
Ko

m
pe

te
nz

ze
nt

ru
m

 / L
an

de
sa

m
t f

ür
 Sc

hu
le

, S
ta

nd
 23

.0
8.

20
24

 

An
tra

g o
hn

e 
Ei

nw
än

de
 ?

ne
in

An
tra

gs
ei

ng
an

g
St

at
us

 
„B

es
tä

tig
t“

An
tra

gs
ei

ng
an

g
St

at
us

 „K
or

re
kt

ur
la

uf
“

ja

Ab
la

uf
 d

es
 d

Sd
Z-

O
nl

in
e-

Pr
üf

ve
rf

ah
re

ns
 ü

be
r a

t:l
as

 (h
ttp

s:
//s

er
vi

ce
.la

s.
ba

ye
rn

.d
e)

 

St
at

us
 „F

es
ts

te
llu

ng
 

ab
ge

le
hn

t“
St

at
us

 „I
n 

Be
st

ät
ig

un
g“

ne
in

ja
ja

ne
in

Ab
le

hn
un

g 
st

im
m

ig
 / 

pl
au

sib
el

?

Ge
ne

hm
ig

un
g 

st
im

m
ig

 / 
pl

au
sib

el
?

Be
st

ät
ig

un
g d

er
 

Ab
le

hn
un

g (
„A

nt
ra

g 
en

dg
ül

tig
 a

bl
eh

ne
n“

)

„Z
ur

 K
or

re
kt

ur
 zu

rü
ck

ge
be

n“
 an

 Fe
st

st
el

le
r,

Ko
m

m
en

ta
r-

Ve
rm

er
k

au
to

m
at

isc
h 

ge
ne

rie
rte

s 
Ab

le
hn

un
gs

sc
hr

ei
be

n 
via

 a
t:l

as



Schritt-für-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals für das dSdZ-Online-Prüfverfahren

7ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum Stand: 19.09.2024

at:las

2.	 �Was haben die Rollen Dienststellenleitung und Stellvertretende 
Dienststellenleitung vorbereitend zu tun?

2.1	 Ablaufverfahren und Rollenhandlungen kennen
 
Siehe Abschnitt 1

2.2	 Persönliches authega-Zertifikat beantragen (falls noch nicht vorhanden)

Siehe Abschnitt 1.2

2.3	 �Rolle Dienststellenleitung auf at:las beantragen (wird von der zuständigen 
Schulaufsichtsbehörde genehmigt)

Die Dienststellenleitung ist die Bezeichnung für eine Benutzerrolle im Verwaltungsportal 
at:las. Sie kann Berechtigungsanträge für die Rollen Stellvertretende Dienststellenlei-
tung, Feststeller und Bestätiger bearbeiten und vergebene Berechtigungen widerrufen. 
Zudem kann sie alle Aktivitäten der Rollen Feststeller und Bestätiger ausüben.

Rufen Sie über Ihren Browser das Serviceportal at:las unter https://at.las.bayern.de oder 
https://service.las.bayern.de auf.

Hinweis auf Referenzsys-
tem, mit dem das Tutorial 
erstellt wurde; für Produk-
tivbetrieb irrelevant

Klick auf Button „Anmeldung über 
authega“

https://at.las.bayern.de
https://service.las.bayern.de
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Zur Authentifizierung auf at:las werden Sie auf authega weitergeleitet. Melden Sie 
sich mit Ihrem persönlichen authega-Zertifikat und Kennwort an.

Nach erfolgreicher Anmeldung über authega kommen Sie zur Ihrer Startseite auf 
at:las. Falls Sie zum ersten Mal auf at:las tätig sind, erscheint hier nur ein Button, mit 
dem Sie sich auf ein Verfahren bewerben können.

Stellen Sie eine Berechtigungsanfrage in der Rolle als Dienststellenleitung. 

�Klick auf den Button 
„Für ein Verfahren bewerben“

�Klick auf den Button 
„Neue Berechtigungsanfrage stellen“
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Ein bestimmtes Verfahren (z. B. die „Digitale Schule der Zukunft“) ist bei Berechti-
gungsanfragen in den Rollen Dienststellenleitung und Stellvertretende Dienststellen- 
leitung nicht anzugeben. Die Berechtigungsanfrage gilt für alle an der Schule verwalte-
ten Verfahren.

Ihre Berechtigungsanfrage wird an die zuständige Schulaufsichtsbehörde 
(z. B. Schulamt, MB-Dienststelle) übermittelt und von dort genehmigt.

Nach Genehmigung und Anmeldung auf at:las erscheinen auf Ihrer Startseite die 
der Schule zugeordneten Förderverfahren und der Bereich „Administration“ zur 
Verwaltung der Berechtigungen.

Button „Beantragen“ 
klicken

Rolle Dienststellenleitung auswählen

ggf. korrekte Schule auswählen, falls 
nicht bereits ausgewählt
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Prüfen Sie abschließend die korrekte Rollenzuweisung unter „Meine Daten“

Hier sehen Sie unter „Aktuelle Berechtigungen“ Ihre Berechtigung als  
Dienststellenleitung. 

Zudem können Sie im Bereich „Meine Daten“ Ihre E-Mail-Benachrichtigung verwalten 
und diese zeitweise aktivieren, um bspw. über Berechtigungsanträge von Kolleginnen 
und Kollegen informiert zu werden.  

über Profilbutton auf 
„Meine Daten“ klicken

Berechtigung als 
Dienststellenleitung 
wurde erteilt.

Benachrichtigungen 
aktivieren

Klick auf „Meine E-Mail-
Benachrichtigungen 
verwalten“
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Die Anfrage wird an die Dienststellenleitung 
übermittelt. Nach Genehmigung der Berech-
tigungsanfrage durch die Dienststellenleitung 
ist der Zugriff auf at:las in der neuen Rolle 
Stellvertretende Dienststellenleitung verfüg-
bar. Das Vorgehen zur Genehmigung von 
Berechtigungsanfragen ist im Abschnitt 2.5 
beschrieben.

Prüfen Sie analog zum Vorgehen der Dienst-
stellenleitung den korrekten Rollenerhalt über 
Ihr Profil und aktivieren Sie ggf. Ihre E-Mail-
Benachrichtigung (s. Abschnitt 2.3).

2.4	 �Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung auf at:las beantragen und von  
Dienststellenleitung genehmigen lassen

Die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung hat im Serviceportal at:las die gleichen 
Berechtigungen wie die Rolle Dienststellenleitung. Sie kann Berechtigungsanträge für 
die Rollen Stellvertretende Dienststellenleitung, Feststeller und Bestätiger genehmigen, 
ablehnen oder vergebene Berechtigungen widerrufen. Zudem können alle Aktivitäten 
der Rollen Feststeller und Bestätiger ausgeübt werden. 

Die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung sollte mindestens einmal vergeben wer-
den, um einen möglichen Ausfall der Dienststellenleitung kompensieren zu können.

Informieren Sie die betreffende Person oder betreffenden Personen, dass sie sich 
mittels authega auf at:las anmelden und eine entsprechende Berechtigungsanfrage 
stellen sollen. 

Die Anmeldung und Berechtigungsanfrage als Stellvertretende Dienststellenleitung auf 
at:las läuft analog zur Berechtigungsanfrage als Dienststellenleitung (s. Abschnitt 2.3), 
nur dass als Rolle Vertretende Dienststellenleitung gewählt wird und die Genehmigung 
direkt durch die Dienststellenleitung erfolgt.

Button „Beantragen“ 
klicken

Rolle Dienststellenleitung auswählen

ggf. korrekte Schule auswählen, falls 
nicht bereits ausgewählt
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Zur Genehmigung von Berechtigungsanfragen melden Sie sich auf at:las an. Auf der 
Startseite erscheint unter „Administration“ die Anzahl offener Berechtigungsanfragen. 
Klicken Sie auf den Bereich „Berechtigungen“.

Sie kommen dann zum Unterbereich „Berechtigungen“. Hier können Sie Berechti-
gungsanfragen bearbeiten und die at:las-Nutzer Ihrer Schule verwalten.

Klicken Sie auf den Bereich „Berechtigungsanfragen“.

Sie erhalten nun eine Liste mit allen offenen Berechtigungsanfragen, in der jeweils 
die persönlichen Daten, das angefragte Verfahren und die angefragte Rolle zu sehen 
ist. Klicken Sie auf „Details“ und genehmigen Sie die Anfrage (bzw. lehnen Sie bei evtl. 
falschen Rollenanfragen bzw. Personen ab).

2.5	 �Berechtigungsanfrage der Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung  
(und analog weiterer Rollen) genehmigen bzw. widerrufen

Klick auf „Berechtigungen“

Anzahl offener Berechtigungs-
anfragen

�Klick auf den Button 
„Berechtigungsanfragen“

Klick auf 
„Details“

angefragte 
Rolle
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Wenn Sie anschließend von der Startseite über die Kachel „Administration“ und „Be-
rechtigungen“ auf den Bereich „Nutzerverwaltung“ gehen, sehen Sie die berechtigte 
Person für die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung in der Nutzerübersicht.

Über den Bereich der Nutzerverwaltung und die Listenansicht können sie mit Klick auf 
„Details“ Berechtigungen auch widerrufen.

Berechtigungsanfrage 
genehmigen oder ablehnen

Klick auf den Button 
„Nutzerverwaltung“

Listenübersicht über berechtigte 
Personen und Rollen
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Entsprechend können auf at:las alle Rollenanfragen und -berechtigungen durch die 
Dienststellenleitung bzw. die Stellvertretende Dienststellenleitung genehmigt, gelis-
tet und bei Bedarf wieder entzogen werden.

2.6	 �Arbeitsaufteilung der Rollen Feststeller und Bestätiger mit ausgewählten  
Kolleginnen und Kollegen klären

Siehe Abschnitt 1.5

In diesem Beispiel erscheint bei Klick auf „Details“ folgende Seite. 

Mit Klick auf „Widerrufen“ kann die Rollenberechtigung für die Stellvertretende Dienst-
stellenleitung wieder entzogen werden.

2.7	 �Rollen Feststeller und Bestätiger für das Verfahren „Digitale Schule der Zu-
kunft“ auf at:las beantragen lassen und genehmigen

Informieren Sie die betreffenden Kolleginnen und Kollegen, sich mittels authega auf 
at:las anzumelden und entsprechende Berechtigungsanfragen zu stellen. Das Vorgehen 
erfolgt analog zur Berechtigungsanfrage als Stellvertretenden Dienststellenleitung und 
ist für die Rollen Feststeller und Bestätiger unter Abschnitt 3.3 nochmals beschrieben.

Einziger Unterschied bei Berechtigungsanfragen von Feststeller und Bestätiger gegen-
über der Dienststellenleitung bzw. Stellvertretenden Dienststellenleitung besteht darin, 
dass ergänzend das zugehörige Verfahren (hier: „Digitale Schule der Zukunft“) anzuge-
ben ist.

Beispiel: Berechtigungsanfrage Rolle Feststeller
Genehmigen Sie als Dienst-
stellenleitung bzw. Stellver-
tretende Dienststellenleitung 
die Berechtigungsanfragen zu 
weiteren Rollen analog zum 
oben beschriebenen Vorgehen 
(s. Abschnitt 2.5).

Mit Klick auf „Widerrufen“ wird die Rol-
lenberechtigung entzogen.

Rolle Feststeller 
auswählen

Verfahren „Digitale 
Schule der Zukunft“ 
auswählen
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2.8	 �Optional: Einblick in den Bearbeitungsstand auf at:las nehmen oder im  
Ausnahmefall Rollenhandlungen ausüben

Als Dienststellenleitung oder Stellvertretende Dienststellenleitung haben Sie Zugriff 
auf alle Anträge mit Bearbeitungsständen und -verfahren, inkl. der Möglichkeit zum 
„Feststellen“ und „Bestätigen“. Beachten Sie, dass seitens at:las dennoch das 4-Augen-
Prinzip eingefordert wird: Wenn Sie bspw. als Dienststellenleitung „feststellen“, muss 
eine andere Person mit entsprechender Rollenberechtigung, z. B. die Stellvertretende 
Dienststellenleitung, „bestätigen“. 

Nach Anmeldung auf at:las in der Rolle Dienststellenleitung bzw. Stellvertretende 
Dienststellenleitung haben Sie Einblick und Zugriff auf sämtliche Bearbeitungskörbe 
und -stände. 

Eingangskorb (pF) für Feststeller mit Anzahl 
offener Feststellungen

Eingangskorb (sF) für Feststeller mit Anzahl 
offener Feststellungen

Eingangskorb für Bestätiger mit Anzahl 
offener Bestätigungen

Eingangskorb für Feststeller mit Anzahl 
offener Neuprüfungen

Sammelkorb für Feststeller und Bestätiger 
mit allen Anträgen
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3.	 �Was haben die Rollen Feststeller und Bestätiger vorbereitend 
zu tun? 

3.1	 Ablaufverfahren und Rollenhandlungen kennen
 
Siehe Abschnitt 1

3.2	 Persönliches authega-Zertifikat beantragen (falls noch nicht vorhanden)

Siehe Abschnitt 1.2

3.3	 �Rolle Feststeller bzw. Bestätiger auf at:las beantragen und genehmigen 
lassen

Um in die Bearbeitung des Prüfverfahrens einsteigen zu können, ist es erforderlich, 
Berechtigungsanfragen zur Einnahme der jeweiligen Rollen auf at:las zu stellen und 
durch die Dienststellenleitung bzw. Stellvertretende Dienststellenleitung genehmigen 
zu lassen. 

Rufen Sie über Ihren Browser das Serviceportal at:las unter https://at.las.bayern.de 
oder https://service.las.bayern.de auf.

Hinweis auf Refe-
renzsystem, mit dem 
das Tutorial erstellt 
wurde; für Produktiv-
betrieb irrelevant

�Klick auf den Button 
„Anmeldung über authega“

https://at.las.bayern.de
https://service.las.bayern.de
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Zur Authentifizierung auf at:las werden Sie auf authega weitergeleitet. Melden Sie 
sich mit Ihrem persönlichen authega-Zertifikat und Kennwort an.

Nach erfolgreicher Anmeldung über authega kommen Sie zur Ihrer Startseite auf 
at:las. Wenn Sie zum ersten Mal auf at:las tätig sind, erscheint hier nur ein Button, mit 
dem Sie sich auf ein Verfahren bewerben können.

Stellen Sie eine Berechtigungsanfrage und wählen Sie die vereinbarte Rolle als Fest-
steller, Bestätiger oder Feststeller + Bestätiger sowie das zugehörige Verfahren aus.  

Klick auf Button 
„Für ein Verfahren bewerben“

Klick auf Button 
„Neue Berechtigungsanfrage stellen“
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Der Berechtigungsantrag liegt kurze Zeit 
später der Dienststellenleitung bzw. Stell-
vertretenden Dienststellenleitung in at:las 
vor. Informieren Sie diese evtl. darüber, 
dass Ihr Antrag gestellt und zur Geneh-
migung bereit ist. 

Nach Genehmigung durch die Dienststel-
lenleitung bzw. Stellvertretende Dienst-
stellenleitung können Sie sich auf at:las 
anmelden und haben Zugriff auf das 
Verfahren in der beantragten Rolle.

�Klick auf den Button 
„Beantragen“

ggf. korrekte Schule auswählen, falls 
nicht bereits ausgewählt

Rolle auswählen

Verfahren „Digitale 
Schule der Zukunft“ 
auswählen

Das Verfahren ist nun auf Ihrer at:las-Startseite 
verfügbar.
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über Profilbutton 
auf „Meine Daten“ 
klicken

Hier sehen Sie unter „Aktuelle Berechtigungen“ Ihre Berechtigung als Feststeller bzw. 
Bestätiger.  

Zudem können Sie im Bereich „Meine Daten“ Ihre E-Mail-Benachrichtigung aktivieren, 
um über neue Anträge zu Ihrer Rollenaufgabe informiert zu werden.

Berechtigung als Feststeller 
wurde erteilt

Benachrichtigungen 
aktivieren

Klick auf „Meine E-Mail-Be-
nachrichtigungen verwalten“

Prüfen Sie abschließend den korrekten Rollenerhalt unter „Meine Daten“.
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3.4	 Formular des dSdZ-Förderantrags kennen

Um eventuelle Probleme von Erziehungsberechtigten im Zuge der Antragstellung 
über den Formularserver www.dsdz.bayern.de nachvollziehen zu können, sollten Sie 
den Förderantrag einmal gesichtet haben. Eine Abfolge von Screenshots einer ex-
emplarischen Antragseinreichung über den Formularserver finden Sie in der Anlage 
„dSdZ-Beispielantrag über Formularserver“.  

Das Dokument ist über die ALP-Themenseite zu at:las und zum dSdZ-Prüfverfahren 
über https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/dsdz-online-pruefverfahren/ verfüg-
bar.

https://dsdz.bayern.de
https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/dsdz-online-pruefverfahren/
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4.	 Was hat die Rolle Feststeller bei der Antragsprüfung zu tun?

4.1	 �Anträge im Eingangskorb „Feststellung der persönlichen / sachlichen Förder-
fähigkeit“ prüfen und jeweilige Förderfähigkeit „feststellen“ oder ablehnen

Die von der Dienststellenleitung betrauten Personen mit der Rolle Feststeller prüfen in 
zwei Teilschritten, ob ein Antrag förderfähig ist. Hierzu werden die persönlichen Daten 
des Antragsstellers bzw. der Antragstellerin sowie die Förderfähigkeit des Geräts 
überprüft. Dieser Vorgang kann von einer oder auch von verschiedenen Personen 
durchgeführt werden. Die Aufgaben können so beispielsweise nach Jahrgangsstufe 
verteilt werden oder funktionell zwischen einer Person, die die persönlichen Daten 
prüft, und einer Person, die die Förderfähigkeit des Gerätes prüft. Sollten Fehleinga-
ben seitens Antragstellung bemerkt werden, können Sie im Rahmen der Feststellung 
alle Felder eines Antrags uneingeschränkt korrigieren.

Zur effizienten Antragsprüfung als Feststeller sollten Sie Zugriff auf die ASV-Schü-
lerdaten erhalten.

Sie kommen dann zu Ihrem Arbeitsbereich und den zugehörigen Auftragskörben als  
Feststeller. 

Sichtung der Arbeitsbereiche als Feststeller

Nach dem Login im at:las-Portal klicken Sie 
auf die Schaltfläche „Digitale Schule der 
Zukunft“. In der Ecke rechts oben der Schalt-
fläche sehen Sie die Anzahl der zu bearbei-
tenden Anträge.

offene Anträge zur Feststellung der persön-
lichen Förderfähigkeit

offene Anträge zur Feststellung der sachli-
chen Förderfähigkeit

offene Anträge im Korrekturlauf (von Bestä-
tiger oder LAS zur erneuten Prüfung an Fest-
steller zurückgegeben)

Möglichkeit zur Auflistung sämtlicher Anträge 
inkl. Bearbeitungsstatus
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Feststellen der persönlichen Förderfähigkeit

Klicken Sie auf den Auftragskorb zur Feststellung der persönlichen Förderfähigkeit. 
Es öffnet sich eine Liste mit den zu bearbeitenden Anträgen.

Im oberen Teil der Liste kann die Ansicht gefiltert werden. 

Die rote Risiko-Kennzeichnung zeigt mögliche Problem- oder Sonderfälle an (z. B. An-
trags-Duplikate oder anderweitige Förderung). Nähere Hinweise zur Bearbeitung von 
Risikofällen finden Sie im Abschnitt 4.3.

Zur Prüfung der einzelnen Anträge haben Sie folgende Möglichkeiten:

Beachten Sie: Die Reihenfolge der Teilfeststellungen ist nicht festgelegt.

Volltextsuche über die 
Anträge durchführen

nach Jahrgangsstufe 
filtern

nach Schülername oder 
Antragsdatum sortieren

auf Expertenansicht um-
schalten, führt zu Detail-
übersicht als Liste

Über diese Schaltfläche „Teil-
feststellung: ...“ kommen Sie 
direkt in das jeweilige Formu-
lar zur Teilfeststellung. Hier 
können Sie Antragsangaben 
bearbeiten und die Teilfest-
stellung ausführen.

Über die Schaltfläche „De-
tails“ oder Doppelklick auf 
den jeweiligen Antrag kom-
men Sie in die sog. Detail-
ansicht. Hier haben Sie einen 
Gesamtüberblick über den 
jeweiligen Antrag und seinen 
Bearbeitungsstatus. Von der 
Detailübersicht eines An-
trags ausgehend können Sie 
stets auch beide Förderfähig-
keiten feststellen oder einen 
Antrag komplett ablehnen. 
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Bei Klick auf „Details“ erhalten Sie die Komplettübersicht über alle Daten der Antrag-
stellung zur persönlichen und sachlichen Förderfähigkeit.  

Bei Klick auf „Teilfeststellung: Persönliche Förderfähigkeit“ gelangen Sie zum be-
treffenden Formular, in dem Sie ggf. Tippfehler oder Fehleingaben nach Abgleich mit 
Ihren Schülerdaten vornehmen können.

Statusanzeige  
„Antrag ungeprüft“

Vergleichen Sie die 
Daten der Anhänge 
mit den Daten des 
Antragsstellers.

Der Dialog zur Teilfeststellung der persönli-
chen Förderfähigkeit sieht die Möglichkeit zur 
evtl. Korrektur von Angaben und zur Abgabe 
eines Kommentars vor.

Wenn die eingegebenen Daten 
nicht korrekt sind, klicken Sie 
auf „Antrag ablehnen“.

Wenn die eingegebenen 
Daten korrekt sind, klicken 
Sie auf „Feststellen“.
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Bei der Feststellung der persönlichen Förderfähigkeit überprüfen Sie,

•	 ob der Antrag tatsächlich von der angegebenen Person gestellt wurde,
•	 ob die Antragstellenden förderberechtigt sind, d.h. Erziehungsberechtigte, Perso-

nen aus dem Verwandtenkreis oder selbst volljährige Schüler der förderberechtig-
ten Klasse sind,

•	 ob die personenbezogenen Angaben im Anhang mit den Formulardaten überein-
stimmen.

 
Wenn Anlass zu Zweifeln an der Identität der Antragstellerin bzw. des Antragsstellers 
bestehen, ist dies gemäß dem an Ihrer Schule üblichen Verfahren zu überprüfen (z. B. 
Rückfrage bei den Erziehungsberechtigten).

Bei arbeitsteiliger Feststellung der persönlichen und sachlichen Förderfähigkeit über 
mehrere Kolleginnen bzw. Kollegen in der Rolle Feststeller gehen Sie wieder in die 
Liste des ursprünglichen Eingangskorbs und bearbeiten die nächste Teilfeststellung 
zur persönlichen Förderfähigkeit. Ihr Kollege bzw. Ihre Kollegin wird anschließend die 
Prüfung und Feststellung der sachlichen Förderfähigkeit über den zugehörigen zwei-
ten Eingangskorb bearbeiten. 

Möchten Sie hingegen die Feststellung der persönlichen und sachlichen Förderfähig-
keit für jeden Antrag in einem Arbeitsgang erledigen, gehen Sie wie hier beschrieben 
vor.

Nach einer Teilfeststellung gelangen Sie stets zur Detailansicht, in der Ihnen der aktu-
elle Antragsstatus im Überblick angezeigt wird.

Feststellen der Sachlichen Förderfähigkeit

Statusanzeige „In Feststellung“; wird im-
mer dann angezeigt, wenn eine der beiden 
Teilfeststellungen vorgenommen wurde

Klicken Sie auf „Teilfeststellung: 
Sachliche Förderfähigkeit“
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Sie gelangen zur Ansicht „Teilfeststellung: Sachliche Förderfähigkeit“

Prüfen Sie anhand der Anhänge u. a., ob das 
Gerät den schulischen Standards entspricht 
und als Endpreis nur der förderfähige Betrag 
eingetragen ist (also nur der Gerätepreis ohne 
evtl. Servicegebühren, Zubehör). Weitere Hin-
weise siehe unten.

Hier wird nur in Leseansicht angezeigt, wel-
che Erklärungen von den Antragstellenden 
auf dem Formularserver abgegeben wurden – 
daher ausgegraut und nicht bearbeitbar.

Hier finden Sie wieder die von den Antragstellenden 
eingereichten Belege.

Wenn Ihnen die Angaben zur weiteren Förderung 
nachvollziehbar erscheinen, bestätigen Sie dies durch 
Aktivieren dieser Checkbox. Ansonsten halten Sie 
bitte Rücksprache mit den Erziehungsberechtigten.

Wenn die eingegebenen Daten 
korrekt sind, klicken Sie auf 
„Feststellen“, falls die Daten nicht 
korrekt sind, klicken Sie auf 
„Antrag ablehnen“.
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Bei Teilfeststellung der sachlichen Förderfähigkeit überprüfen Sie,

•	 ob ein Gerät angeschafft wurde, das den vorgegebenen technischen Mindestkri-
terien der Schule entspricht,

•	 ob der Beleg bzgl. Gerät und Kosten den Angaben auf dem Antrag entspricht,
•	 ob der in der Rechnung angegebene Betrag zuwendungsfähig ist, 

ob Ihnen eine Kopie des Kaufbelegs (und nicht nur eine Bestell- oder Lieferbe-
stätigung) vorliegt und auf dem Kaufbeleg der Zahlungsnachweis ersichtlich ist 
(Vermerk auf Rechnung „Zahlung eingegangen“, Kassenbon) bzw. ob zusätzlich 
eine Kopie des Zahlungsnachweises beigefügt ist,

•	 ob das Kaufdatum im Förderzeitraum liegt, 
•	 ob weitere Förderungen eingetragen wurden und diese nachvollziehbar sind. 

Sofern in der Rechnung nicht zuwendungsfähiges Zubehör (vgl. hierzu die techni-
schen Mindestkriterien der Schule) und/oder sonstige Nebenleistungen (z. B. Kosten 
für Geräteversicherung, Software) ausgewiesen sind, sind die angegebenen Kosten 
um den nicht förderfähigen Teil zu kürzen, der Endpreis im Formular also dahinge-
hend anzupassen.

Zum besseren Verständnis der unter „Weitere Förderungen“ zu prüfenden Daten 
wird die Sichtung des zugehörigen Eingabeformulars empfohlen. Dieses finden Sie 
unter www.dsdz.bayern.de oder in der Anlage „dSdZ-Beispielantrag über Formular-
server“. 

Hier ein Screenshot mit Beispieldaten:

https://dsdz.bayern.de
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Nach erfolgter Feststellung kommen Sie wieder zur Detailansicht für einen Überblick 
zum Auftragsstatus. Sind beide Teilfeststellungen zur persönlichen und zur sachli-
chen Förderfähigkeit getätigt, wechselt der Antrag in den Status „In Bestätigung“ und 
wird in den Eingangskorb des Bestätigers verschoben.  

Statusanzeige „In Bestätigung“ heißt, 
dass beide Teilfeststellungen erfolgt sind 
und der Antrag in den Eingangskorb des 
Bestätigers verschoben wurde.

Hier können Sie ohne Zwischenschritt 
über die Antragsliste direkt zum nächsten 
Antrag springen.
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Ablehnung der persönlichen oder sachlichen Förderfähigkeit

In beiden Fällen ist das Vorgehen analog: Wenn bspw. das Kind keine Schülerin oder 
Schüler der Schule ist, keine Tabletklasse besucht oder der Antrag ein Duplikat ist 
(weil Erziehungsberechtigte Anträge wiederholt eingereicht haben), erfolgt die Ableh-
nung des Antrags.

Antrag wird abgelehnt

Bei Ablehnung eines Antrags ist ein Kommen-
tar anzugeben. Dieser dient ausschließlich der 
internen Kommunikation zwischen Feststeller, 
Bestätiger und ggf. LAS.

Evtl. Alternative zur Ablehnung eines Antrags: Rücksprache mit Erziehungsberech-
tigten und Korrektur bzw. Ergänzung fehlender Daten

Beispiel: Falls Sie im Rahmen der Feststellung der sachlichen Förderfähigkeit be-
merken, dass zu einem Antrag falsche oder lückenhafte Anlagen vorliegen, haben sie 
die Möglichkeit, im Direktkontakt mit den Erziehungsberechtigten bzw. Antragstellern 
die fehlenden Dokumente nachzufordern, diese selbst zum Antrag hochzuladen und 
dann eine positive Feststellung der sachlichen Förderfähigkeit zu treffen. Dies würde 
Antragstellenden eine Ablehnung und erneute Antragseinreichung sowie der Schule 
eine erneute Prüfung ersparen.
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Über Klick auf das + Zeichen können 
Sie weitere Dateien anfügen.

4.2	 �Anträge im Eingangskorb „Anträge im Korrekturlauf“ erneut prüfen und je-
weilige Förderfähigkeit „feststellen“ oder ablehnen

Sofern Sie als Feststeller Anträge zur persönlichen und sachlichen Förderfähigkeit 
„festgestellt“ oder abgelehnt haben, Ihre Kollegin bzw. Ihr Kollege in der Rolle Bestä-
tiger Ihre Entscheidung aber nicht teilt und den Antrag zur Korrektur an Sie als Fest-
steller zurückschickt, landet dieser zur erneuten Prüfung wieder bei Ihnen. Ebenso 
können Rückläufer vonseiten des LAS wieder beim Feststeller eingehen, falls unplausi-
ble Feststellungen von Feststeller und Bestätiger getroffen wurden. 

Die Anträge zur erneuten Prüfung landen beim Feststeller im Eingangskorb „Anträge 
im Korrekturlauf“ .

Hier liegt 1 Antrag im Korrekturlauf vor. Der 
Eingangskorb „Anträge im Korrekturlauf“ ist 
nur für den Feststeller vorhanden.

In der Detailansicht eines Antrags besteht die Möglichkeit, weitere Anhänge hoch-
zuladen: 
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Nach Klick auf diese Kachel „Anträge im Korrekturlauf“ landen Sie in der zugehörigen 
Antragsliste.

Bearbeiten Sie die Anträge wie jene zur Feststellung der jeweiligen Förderfähigkeiten. 
Nutzen Sie die jeweiligen Formulare zur Teilfeststellung oder die Seite „Detailansicht“.

In jedem Fall wird Ihnen nach Aufruf der Formulare bzw. der Detailansicht zuerst der 
Kommentar des Bestätigers oder des LAS mit Begründung des Korrekturlaufs einge-
blendet.
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4.3	 Bearbeitung von Risikofällen

Die in den Anträgen gemachten Angaben werden einer automatischen Risikoprüfung 
unterzogen. Die daraus resultierenden Risikomeldungen werden am Antrag ange-
zeigt und sollen dem Benutzer als zusätzlicher Hinweis zur Überprüfung des Antrags 
dienen.

Es gibt folgende Risikokategorien:

•	 Duplikat IBAN: Angegebene IBAN ist bereits in einem anderen Antrag (z. B. bei Ge-
schwisterkindern) verwendet worden

•	 Ausländische IBAN: Angabe einer ausländischen IBAN
•	 Duplikat: Mindestens drei Angaben eines Antrags gleichen einem anderen Antrag 

bei folgenden Feldern:
•	 Vorname Förderberechtigter
•	 Nachname Förderberechtigter
•	 Geburtsdatum Förderberechtigter
•	 Postleitzahl
•	 E-Mail

•	Anderweitige Förderung: Angabe einer beantragten oder erhaltenen anderweitigen 
Förderung zur Anschaffung des Endgeräts

 
Risikomeldungen werden in der Übersicht der offenen Anträge rot markiert. Auch in der 
Detailansicht werden sie rot hervorgehoben.   

Risikomeldungen „Duplikat, 
Duplikat IBAN“, Klick auf den 
Link führt zur Risikorecherche

Risikomeldungen „Duplikat, 
Duplikat IBAN“, Klick auf den 
Link führt zur Risikorecherche

Risikomeldung in der Detailansicht
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Bei Klick auf den Link zur Risikomeldung wird auf die Seite zur Risikorecherche wei-
tergeleitet, um den Grund der Risikokennzeichnung nachvollziehen zu können. 

Im folgenden Screenshot aus der Risikorecherche ist der eigentliche Antrag gelb 
hervorgehoben. Zudem werden jene Anträge gelistet, die in Verbindung mit dem Ri-
sikofall stehen. Die konkreten Bezüge lassen sich über die Spalten „Risikostatus“ und 
„Ausgelöster Risikofall“ erkennen und über Klick auf „Details“ in den jeweiligen Anträ-
gen einsehen.

Auch mehrfach abgegebene Anträge zu einer Person werden bei der Risikoprüfung 
angezeigt. Hier hat sich gezeigt, dass die Bearbeitung des jüngsten Antrags häufig 
zielführend ist.

4.4	 Antragshistorie

Die Antragshistorie kann aus der Detailansicht oder direkt aus der Expertenansicht 
eines Antrags aufgerufen werden. In dieser Übersicht werden die getätigten Arbeits-
schritte in zeitlicher Reihenfolge mit ggf. angegebenen Kommentaren und Änderungen 
angezeigt.

Anträge mit redundanten Dateneinträgen 
bzgl. Personendaten oder IBAN

zu prüfender Antrag mit Risikofall
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5.	 Was hat die Rolle Bestätiger bei der Antragsprüfung zu tun?

5.1	 �Anträge im Eingangskorb „Bestätigung der Feststellungen“ auf Stimmigkeit / 
Plausibilität checken

Anträge, die den ersten Schritt über den Feststeller durchlaufen haben, müssen im 
Sinne des Vier-Augen-Prinzips noch von einer weiteren Person geprüft werden – und 
zwar im Fall einer „Feststellung“ (= Antragsgenehmigung) ebenso wie im Fall einer 
Ablehnung. Diese Aufgabe übernimmt die Rolle Bestätiger. 

Der Bestätiger kann keine Änderungen mehr an einem Antrag vornehmen. Er prüft nur, 
ob die Ergebnisse der Prüfung durch den Feststeller stimmig bzw. plausibel sind. 

Die Anträge im Eingangskorb des Bestätigers haben entweder den Status „in Bestäti-
gung“ (d. h. sie sind vom Feststeller bzgl. beider Teilfeststellungen positiv beschieden 
/ „festgestellt“) oder den Status „Feststellung abgelehnt“. 

Das Vorgehen des Bestätigers ist nun wie folgt: 

Falls ein Antrag den Status „in Bestätigung“ hat ...

•	 ... und der Bestätiger keine Unstimmigkeiten findet, kann er die „Feststellung bestä-
tigen“. Der Antrag wechselt in den Status „Bestätigt“ und wird dem LAS zugestellt. 

•	 ... und der Bestätiger Unstimmigkeiten findet, die der Feststeller evtl. übersehen hat, 
wird er den Antrag „Zur Korrektur zurückgeben“. Der Antrag wechselt in den Status 
„Korrekturlauf“ und wird über den Eingangskorb „Anträge im Korrekturlauf“ dem 
Feststeller zur erneuten Prüfung mit einem Kommentar des Bestätigers zurückge-
schickt. 

Falls ein Antrag den Status „Feststellung abgelehnt“ hat...

•	 ... und der Bestätiger die Ablehnung des Antrags nachvollziehen kann, wird er den 
„Antrag endgültig ablehnen“. Die Antragstellenden erhalten dann über at:las ein all-
gemeines Ablehnungsschreiben zum betreffenden Antrag per E-Mail zugestellt.  

•	 ... und der Bestätiger die Ablehnung des Antrags nicht nachvollziehen kann, wird er 
diesen „Zur Korrektur zurückgeben“. Der Antrag wechselt in den Status „Korrektur-
lauf“ und wird über den Eingangskorb „Anträge im Korrekturlauf“ dem Feststeller  
zur erneuten Prüfung mit einem Kommentar des Bestätigers zurückgeschickt.

Das Vorgehen des Bestätigers in at:las ist im Folgenden exemplarisch beschrieben.
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Sichtung des Auftragskorbs

Nach dem Login im at:las-Portal klicken Sie auf die Schaltfläche „Digitale Schule der 
Zukunft“.

Nun sind Sie in Ihrem Arbeitsbereich als Bestätiger. Sie haben nur die Kacheln „Bestä-
tigung der Feststellungen“ und „Alle Anträge“. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche zur Bestätigung der Feststellungen.

Im oberen Teil der Liste kann die Ansicht gefiltert werden. 

Mit Klick auf diese Kachel 
kommen Sie zur Liste „Bestäti-
gung der Feststellungen“

Hier sehen Sie die Anzahl der 
zu bearbeitenden Anträge.

nach Jahrgangs-
stufe filtern

nach Schüler-
name oder 
Antragsdatum 
sortieren

auf Expertenansicht 
umschalten, führt 
zu Detailübersicht 
als Liste

Volltextsuche 
über die Anträge 
durchführen
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Bestätigung der Feststellung, zurück zur Korrektur oder endgültige Ablehnung 
eines Antrags

Zur Sichtung und Bearbeitung der Anträge gelangen Sie über beide Schaltflächen „Be-
stätigen“ und „Details“ zur gleichen Anzeige, zur Detailansicht. 

Erst in der Detailansicht ist der aktuelle Status eines Antrags sichtbar, ob 
„in Bestätigung“ oder „Feststellung abgelehnt“.

Sichten Sie die Anträge auf Stimmigkeit bzw. Plausibilität. Für Ihre „Checks“ empfiehlt 
sich wie beim Feststeller der Zugriff auf die ASV-Schülerdaten.

Zudem sollten Sie auch die Prüfkriterien des Feststellers im Blick haben, vgl. die unter 
4.1 rot markierten Abschnitte zu „Feststellen der persönlichen Förderfähigkeit“ und 
„Feststellen der sachlichen Förderfähigkeit“.

Der vorliegende Antrag hat den Status „In Bestätigung“, wurde also vom Feststeller 
postiv beschieden. Sie können nach positivem Ergebnis Ihrer Prüfung die „Feststel-
lung bestätigen“ und werden zur optionalen Eingabe eines Kommentars aufgefordert.

Finden Sie hingegen Unstimmigkeiten, klicken Sie auf „Zur Korrektur zurückgeben“. 
Sie werden zur Eingabe eines verpflichtenden Kommentars aufgefordert und senden 
den Antrag damit zur erneuten Prüfung und Feststellung wieder zurück an den Fest-
steller.

In der Detailansicht haben Sie wieder die Komplettübersicht über alle Daten der An-
tragstellung inkl. aktuellem Workflow-Status.

führt ebenfalls zur Detailansicht führt zur Detailansicht

Statusanzeige „In Bestätigung“
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Befindet sich ein Antrag im Status „Feststellung abgelehnt“, wird durch den Bestätiger 
die Ablehnung überprüft. 

optional: Kommentar eingeben

Vorgang abschließen

Fallen Ihnen Unstimmigkeiten oder 
ungeklärte Risikofälle auf, klicken 
Sie „Zur Korrektur zurückgeben“.

Ist der Antrag stimmig, klicken Sie 
auf „Feststellung bestätigen“.

Statusanzeige „Feststellung abgelehnt“
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Erscheint Ihnen die Ablehnung ebenfalls korrekt, klicken Sie auf „Antrag endgültig ab-
lehnen“.

Erscheint Ihnen die Ablehnung nicht stimmig, klicken Sie auf „Zur Korrektur zurück-
geben“. Sie werden zur Eingabe eines verpflichtenden Kommentars aufgefordert und 
senden damit den Antrag zur erneuten Prüfung und Feststellung wieder zurück an 
den Feststeller.

5.2	 Bearbeitung von Risikofällen

Siehe Abschnitt 4.3

5.3	 Antragshistorie

Siehe Abschnitt 4.4

Vorgang abschließen

Erscheint die Ablehnung nicht 
stimmig, klicken Sie „Zur Korrektur 
zurückgeben“.

Erscheint die Ablehnung stimmig, 
klicken Sie auf „Antrag endgültig 
ablehnen“.

optional: Kommentar eingeben
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6.	 Fragen und Antworten
 
Wo finde ich detailliertere Informationen zu Rollen, Funktionen etc. des Portals 
at:las?

Nach Login auf dem Portal finden Sie eine ausführliche Hilfe und Dokumentation zu 
at:las über Klick auf das Fragezeichen neben dem Profilsymbol.

An wen wende ich mich bei Fragen zum Portal oder zum Ablauf des Förderverfah-
rens?

Sollten Sie Fragen zum dSdZ-Prüfprozess haben, können Sie sich gerne über sup-
port@dsdz.bayern.de oder unter 089/6606 7707 9 an den persönlichen Support für 
das dSdZ-Antragsverfahren wenden. 

Welchen Status kann ein Antrag auf at:las haben?

Der Status von Anträgen ist in der Detailansicht und in der Expertenansicht sichtbar.

Je nach Bearbeitungsstand kann ein Antrag einen bestimmten Status haben. In fol-
gender Übersicht werden die einzelnen Statustexte erklärt (Kopie der Dokumentation 
aus at:las):

Statustext Beschreibung
Antrag ungeprüft Antrag wurde noch nicht bearbeitet.
Antrag (Risikofall) 
ungeprüft Antrag mit aktivem Risikobegriff wurde noch nicht bearbeitet.

Korrekturlauf Antrag wurde vom Bestätiger oder vom LAS an den Feststeller 
zur Korrektur zurückgeschickt

In Feststellung Persönliche oder sachliche Feststellung wurde positiv durchge-
führt. Weitere Feststellung steht aus.

In Bestätigung Persönliche und sachliche Feststellungen wurden positiv 
durchgeführt. Antrag liegt zur Bearbeitung beim Bestätiger.

Feststellung ab-
gelehnt

Persönliche oder sachliche Feststellung wurde abgelehnt. An-
trag liegt zur Bearbeitung beim Bestätiger.

zur ausführlichen Dokumentation  
von at:las

mailto:?subject=
mailto:?subject=
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Statustext Beschreibung
Bestätigung  
Teilschritt

Bestätigung wurde ausgeführt und Status wird zu "Bestätigt" 
geändert.

Bestätigt Antrag wurde von der Dienststelle positiv festgestellt und be-
stätigt und liegt zur weiteren Bearbeitung beim LAS.

Risikoprüfung 
LAS

Antrag mit mindestens einem vorhandenen Risikobegriff wur-
de von der Schule positiv festgestellt und bestätigt und liegt 
zur weiteren Bearbeitung beim LAS.

Zur Auszahlung 
bereit

Antrag wurde positiv zur Auszahlung geprüft und wird vom 
LAS zu bestimmten Zeitpunkten zur Zahlung freigegeben.

Auszahlungsvor-
bereitung

Antrag wurde vom LAS zur Zahlung freigegeben. Über nächt-
liche Verarbeitungsläufe wird der Antrag zur Auszahlung über-
geben.

Zur Auszahlung 
übergeben

Antrag wurde an Auszahlungsschnittstelle übergeben und wird 
auf Richtigkeit geprüft.

Auszahlungsfehler
Antrag wurde von der Auszahlungsschnittstelle aufgrund von 
einem Fehler bei der Auszahlung abgelehnt. Weitere Prüfungen 
werden vom LAS vorgenommen.

Auszahlung abge-
schlossen

Der zu fördernde Betrag wurde von der Auszahlungsschnitt-
stelle zur Auszahlung angewiesen.

Ablehnung be-
stätigt

Ablehnung des Feststellers wurde vom Bestätiger bestätigt und 
wartet auf den Systemzeitpunkt zum Statuswechsel zu „Abge-
lehnt und Abgeschlossen“.

Abgeschlossen Antrag wurde ausbezahlt und Förderbescheid an Antragssteller 
per E-Mail verschickt.

Abgelehnt und 
Abgeschlossen

Antrag wurde abgelehnt. Antrag kann nicht mehr zurückgesetzt 
und muss ggf. neu gestellt werden.

Wie erfahre ich als Feststeller oder Bestätiger, dass neue Aufträge zur Bearbeitung 
vorliegen?

Wenn Sie auf at:las die E-Mail-Benachrichtigung über Ihr Profil > Meine Daten aktivie-
ren, erhalten Sie einmal täglich einen Report zum Eingang neuer Anträge. 

 
Werden die Antragstellenden / Erziehungsberechtigten informiert, wenn Anträge 
abgelehnt werden?

Ja, nach Ablehnung eines Antrags erfolgt eine generische E-Mail-Benachrichtigung an 
die Antragsstellenden über at:las (vgl. Abschnitt 1.6 Ablaufdiagramm im Überblick).

 
Steht die vorliegende Schritt-für-Schritt-Anleitung auch online zum Download zur 
Verfügung?

Ja, Sie finden das Dokument über die ALP-Themenseite zu at:las und zum dSdZ-Prüfver-
fahren unter https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/dsdz-online-pruefverfahren/.

https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/dsdz-online-pruefverfahren/
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7.	 Dokument-Versionierung
 

Version Veröffentlichung Änderungen

1.0 02.09.2024 -

1.1 16.09.2024
Formatierungskorrektur,  
kleine Fehlerkorrektur im Inhaltsverzeichnis und 
auf S. 35 bzgl. eines Antragsstatus

1.2 19.09.2024 Kleine Korrekturen und Textanpassungen

Titel: dSdZ-Pruefverfahren_Schritt-Fuer-Schritt-Anleitung

Download unter: https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/dsdz-online-pruefverfahren/
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