Bayerisches Landesamt
fur Schule

Leitfaden:
Berechtigungssteuerung und Aktivierung von sat:las

Aktivierung des Zugangs zu sat:las in ,,Mein Unternehmenskonto*

Mit einem ELSTER-Organisationszertifikat konnen Sie sich sich in der
Berechtigungssteuerung von ,Mein Unternehmenskonto“ anmelden. Dort
haben Sie die Moglichkeit, den Zugang zum Serviceportal sat:las des
Landesamts fir Schule zu aktivieren. AnschlieRend kénnen Sie sich am
Serviceportal sat:las authentifiziert anmelden. Mit dieser einmaligen Aktivie-
rung kénnen Sie kinftig alle Verwaltungsleistungen digital abwickeln, die
das Landesamt fur Schule schrittweise in sat:las anbietet.

Dieser Leitfaden soll es Ihnen erleichtern, in ,Mein Unternehmenskonto“ den
Zugang zu sat:las zu aktivieren.

Adressaten dieses Leitfadens

Dieser Leitfaden ist relevant, wenn Ihre Organisation bereits bei ,Mein Un-
ternehmenskonto® registriert ist und Sie nun dort den Zugang zum Service-
portal sat:las aktivieren méchten.

Falls lhre Organisation noch nicht bei ,Mein Unternehmenskonto” registriert
ist, finden Sie die fir die Registrierung notwendigen Informationen im Leit-
faden ,Registrierung bei Mein Unternehmenskonto®.

Die Berechtigungssteuerung ist ein notwendiger Schritt zwischen der Re-
gistrierung bei ,Mein Unternehmenskonto“ und der Nutzung von sat:las. Hier
kénnen Sie die mit Organisationszertifikaten ausgestatteten Benutzer Ihrer
Organisation zur Nutzung von ,sat:las“ berechtigen. Die Berechtigungssteu-
erung dient also dazu, die Zertifikate einer Organisation zentral und digital
zu verwalten.

Support im Landesamt fir Schule

Wenn Sie Unterstlitzung benétigen, kénnen Sie sich gerne per E-Mail an
satlas@las.bayern.de oder telefonisch unter 09831 5166 789 an das Lan-
desamt fir Schule wenden.




o Login in der Berechtigungssteuerung

1.1 Fur den Login notwendige Daten vorbereiten

e Fur den Login in der Berechtigungssteuerung von ,Mein Unternehmens-
konto® sollten Sie Folgendes bereithalten:

o Die Zertifikatsdatei Ihres ,ELSTER-Organisationszertifikats®.
Es handelt sich dabei um eine Datei mit der Endung ,,.pfx".

o |hr Passwort fur ,Mein Unternehmenskonto®.

1.2 Webseite aufrufen

¢ Offnen Sie lhren Internetbrowser und besuchen Sie bitte die Adresse:
https://meinuk.de/

(&3

meinuk.de

Mit der Berechtigungssteuerung von Mein
Unternehmenskonto behalten Sie immer den Uberblick
uber Ihre Benutzerkonten sowie individuellen
Steuerungen von Berechtigungen.

1.3 Authentifizieren und anmelden

¢ Klicken Sie links auf ,Login".

MEIN UNTERNEHMENS- n BERECHTIGUNGS
KONTO STEUERUNG

Loggen Sie sich hier in die
Berechtigungssteuerung ein.

Mit der Berechtigungssteuerung von Mein Un|
behalten Sie immer den Uberblick iiber Ihre B
individuellen Steuerungen von Berechtigunge|

Noch kein Benutzerkonto vorhanden?

Hier Benutzerkonto erstellen.

Was Sie mit der Berechtigungssteuerung tun kénnen:
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e Klicken Sie auf ,Durchsuchen"” und wahlen Sie aus lhren lokalen Dateien
die zuvor erstellte und gespeicherte Zertifikatsdatei des ,ELSTER-Orga-
nisationszertifikats“ aus.

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

e

| 2 Auswdhlen @
A ——— o

»Passwort

e Geben Sie Ihr zuvor vergebenes Passwort des ,ELSTER-Organisations-
zertifikats® ein.

Klicken Sie bitte auf ,Login".

Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei
Passwort

®|

wom
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e Bestatigen Sie die Datenweitergabe.

Klicken Sie bitte auf ,Bestatigen".

Kommunikationsdaten

E-Mail-Adresse EIN B BN 0N NN .

Herkunft der Daten Ihr Benutzerkonto

Ihr Einverstandnis konnen Sie jederzeit schriftlich gegentiber dem Bayerischen Landesamt fir Steuern als
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen lhres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung
nicht bertihrt. AusfGhrliche Informationen zum Datenschutz beztiglich der Nutzung von ELSTER zum Nachweis
Ihrer Identitdt oder der Identitat der Organisation, fir die Sie handeln, finden Sie hier: Hinweise zum
Datenschutz [7. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "MuWiSta Authorization Integration”
finden Sie auf den dortigen Internetseiten.

za
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9 Ausstattung des Benutzerkontos mit Admin-Funktion

e Dieser Schritt ist nur einmal durchzufihren.

e Es ist empfehlenswert, eine Stelle in lhrer Organisation festzulegen, die
die Verantwortung fur die interne Zertifikatsverwaltung tibernimmt und do-
kumentiert (Administrator).

¢ Als diese Stelle loggen Sie sich mit dem entsprechenden Benutzerkonto
parallel zum zuvor beschriebenen Prozess mit Threm Zertifikat erstmals
in der Berechtigungssteuerung ein und legen Ihre Rolle als Administrator
fest.

e Sie werden dazu nach dem Login zur Oberflache der
Berechtigungssteuerung geleitet. Dort missen Sie sich zunachst als
Administrator berechtigen, um anschlieBend ,satilas“ fir lhre
Organisation aktivieren zu kénnen.

Klicken Sie bitte auf ,Mein Benutzerkonto".

(<4
MEIN BEREICH Herzlich Willkommen

Startseite I

&

in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

Benachrichtigungen

o e

Mein Benutzerkonto
MEIN BENUTZERKONTO

Mein Benutzerkonto > lhr Feedback zéhlt >

Meine personlicher Uaten und Infos zu meinem

ELSTER-Konto
V/

e Prifen Sie die Konto-Details.

Klicken Sie dann bitte auf ,Administration werden®.

Mein Benutzerkonto

<«
Sehen Sie hier die Daten zu lhrem Benutzerkonto ein.
MEIN BEREICH
fr Startseite
Konto-Details ~ Berechtigungen  Vertretungen
Ll Benachrichtigungen
B Mein Benutzerkonto I Konto-Infos

Organisation :

Rechtsform: Lq

Konto-ID :

Konto-Alias :

Funktion: Kkeine ® ) Ad ‘Hr‘l‘i%@ﬁ werden &

Ihre Organisation hat noch keine Administration!
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e Tragen Sie lhre Daten (Vorname, Nachname, E-Mail) ein.

Klicken Sie bitte auf ,Administration werden".

Funktion "Administration” erhalten

als Sie andere

Alle Funktionen:

+ Benutzerkanten hrer Organisation verwalien + Einstel

+ Berechtigungen far Online-Dienst 2uweisen/entzichen « Berechtigungsgruppen erstelien
= Sachbearbaitung fiir Onlina-Diensta smannen

" Sabald Sie Ihre Daten eingegeben haben, erhlt Ihre Organisation eine Benachrichtigung dariiber. dass Sie die Admin-Funktionen bekommen haben. Diese kinnen Sie ab dissem
“ Zeitpunkt safort nutzen

Bitte geben Sie Ihre Daten ein, damit Sie als Administration eingetragen werden kénnen.
g I Anschiuss erhalten Sie eine E-Mail mit einem Aktivierungsiink. Folgen Sie diesem Link und melden Sie sich mit Ihrem aknell verwendeten ELSTER-Organisationszertifikat
an, um die Admin-Funktionen nutzen 7u kennen.

Varname: =

Nachnarme: *

EMall: *

¢ Sie erhalten nun eine E-Mail mit einem Aktivierungslink.

Klicken Sie auf den Link, um die Admin-Funktion zu bestatigen.

° noreply@meinuk.de - m a
Ber i des einheitli Unterr D inistrator*in werden
An: pe = m

Hallo Corinna Temme,

Sie haben als erste’r Mitarbeiter*in der Organisatiordl. mest w die Rolle des

Fihren Sie bitte die folgenden Schritte aus, um die zu
1. Bitte Sie, ob die korrekt sind:
R R AN T A Tl S e
Ist etwas falsch? Dann Sie im isil bitte erneut die Funkti ini worden” und ge.en Sie die korrekten Daten an.
2. Folgen Sie dem Link und melden Sie sich mit Ihrem Elster-Konto an.
L O G il "W B e TRl AR B 'Ak,-_v—\
Bitte verwenden Sie das Elster-Konto, dass Sie auch bei der der Roll Hauen: e

- e emeessem  ssescmsm w - ws, . Der Link gilt nur fir dieses Konto.

@

Sie kénnen dann alle nutzen. Wir den Qui Guide zu lesen, um erste und die

kennenzulernen. Sie kénnen den Quickstart Guide hier

Als Administrator kénnen Sie und ggf. andere Nutzer*innen lhres ELSTER-Kontos andere Konten und deren Berechtigungen fir digitale Verwaltungsleistungen

verwalten. Dazu erhalten Sie folgende zusétzliche Funktionen:

o Alle Konten Ihrer O i und
o Berechtigungen zur Nutzung digitaler
° i llen und
° innen Ihrer O inladen und
o Vertretungsregeln verwaiten
s 9
und weitere
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Ihr ,ELSTER-Organisationszertifikat“ wurde erfolgreich verifiziert.

Klicken Sie bitte auf ,Ja, Kontoberechtigung einschalten®.

gy

Admin-Funktion bestatigt

lhr ELSTER-Organisationszertifikat wurde erfolgreich verifiziert. Sie kénnen nun
die Admin-Funktionen nutzen.

Wollen Sie auch die Kontoberechtigung einschalten?

Aktuell kénnen alle Benutzerkonten innerhalb Ihrer Organisation auf alle
Online-Dienste zugreifen, auf die Ihre Organisation berechtigt ist.

Wenn Sie dies dndern wollen, klicken Sie auf "Ja, Kontoberechtigung
einschalten”.

Andernfalls kdnnen Sie dies spater in der Meniileiste tun.

X schlieBen
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e Aktivierung von sat:las

¢ Als Administrator kbnnen Sie nun sat:las fur lhre Organisation aktivieren.
Dieser Schritt ist nur einmal notwendig.

Klicken Sie hierfur auf der Startseite unter ,Adminfunktionen® bitte auf
.Berechtigungen meiner Organisation®.

MEIN BEREICH

@ Startseite

[ Aufgaben

L1 Benachrichtigungen

B Mein Benutzerkonto
ADMINFUNKTIONEN

& Benutzerkonten verwalten

Bere.chtigungen meiner

Org misa@

© Berechigungsgruppen

Mitarbeitende mit Konten
verkniipfen

ONLINE-DIENSTE VERWALTEN

@ Eigene Online-Dienste

Herzlich Willkommen

in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

MEIN BENUTZERKONTO ADMINFUNKTIONEN

ONLINE-DIENSTE VERWALTEN CLI

Mein Benutzerkonto >

Meine personlichen Daten und Infos zu meinem
ELSTER-Konto

Ihr Feedback zahlt >

Wie zufrieden sind Sie? Teilen Sie
uns lhre Erfahrung mit der
Berechtigungssteuerung mit.

ADMINFUNKTIONEN

Benutzerkonten verwalten >

Berechtigungen meiner Organisatic

¢ Klicken Sie nun bitte rechts auf ,Berechtigung hinzufiigen".

Organisation

ingen Ihrer Organisation ein.

en  Beantragte Berechtigungen

3erechtigungen fur zugangsbeschrankte Online-Dienste, die Ihrer Organisation bereits zugewiesen wurden. Eine explizite Berechtigung ermoglicht
enden Online-Dienst. Online-Dienste, deren Zugang nicht durch die Behérde eingeschrankt wurde, sind von allen Organisationen frei nutzbar und
nen aber auch freie Online-Dienste auf bestimmte Mitarbeitende bzw. Konten beschrénken.

htigungen auf Online-Dienste beantragen mochten, klicken Sie auf den Button "Berechtigung hinzufugen".

1l Dienstanbietende Behérde

1. Themenfeld
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e Kilicken Sie bitte auf ,Suche”.

Geben Sie hier ,Landesamt® ein und klicken Sie bitte auf das

Lupensymbol.

Berechtigungen fiir Online-Dienste hinzufiigen

Hier konnen Sie fiir Ihre Organisation Berechtigungen fir Online-Dienste beantragen. Suchen Sie nach einem On
die Berechtigung hinzu. Der zustandige Dienstanbieter bekommt dann eine Anfrage von Ihnen. Sobald der Diens

erteilt hat, kénnen Sie diese an Benutzerkonten Ihrer Organisation weitergeben.

[ butha: I E’ l Bundesland [ Themenfeld

Tl Online-Dienst Regionale Giltigkeit 11 Behérde 11 Themenfeld
] u [
= = = = = [ =N ]
- L B - L __mmm mm ] L e _ ey -

Klicken Sie bitte auf ,Berechtigung hinzufligen".

Berechtigungen fur Online-Dienste hinzufiigen x

er kénnen Sie fur lhre Organisation Berechtigungen fir Online-Dienste beantragen. Suchen Sie nach einem Online-Dienst und fligen Sie
2 Berechtigung hinzu. Der zustandige Dienstanbieter bekommt dann eine Anfrage von Ihnen. Sobald der Dienstanbieter die Berechtigung
teilt hat, kénnen Sie diese an Benutzerkonten lhrer Organisation weitergeben.

_andesamt X ﬂ Bundesland Themenfeld ¥

Tl Online-Dienst Regionale Gilltigkeit 11 Behbrde 11 Themenfeld
serviceportal des Bayeris... (D Bayern Bildung = E:m@lgﬁ nzufiigen
n am m u n
rgebnisse
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e Beantragen Sie die Berechtigung fir sat:las.

Klicken Sie auf ,Fehlende Berechtigung beantragen®, um die

Freischaltung zu beantragen.

Berechtigungen fir Online-Dienste hinzufligen

hre Organisation kann den Online-Dienst portal des

far schule (

L
,f_\l bestimmte Berechtigungen und/oder Eigenschaften. Sie kannen diese hier beantragen.

Sobald die Behorde Ober Ihren Anirag entschieden hat, kénnen Sie das Konto fir den Online-Dienst ber

Fehlende Berechtigungen und Eigenschaften:
= explizite Berechtigung ©

Bitte geben Sie noch eine Begrandung an, warum Sie die Berechtigung beantragen wollen

echtigen.

) nach nicht nutzen. thr fehlen dafar

e Uber lhre Freischaltung fiir die Nutzung von sat:las werden Sie direkt in
der Berechtigungssteuerung informiert.

Hinweis: Die Freischaltung kann bis zu 5 Arbeitstage dauern.

e Loggen Sie sich hierfur erneut in der Berechtigungssteuerung ein. Der
Login erfolgt auf https://meinuk.de/ mit lhrem Organisationszertifikat und
dem dazugehdrigen Passwort.

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

Klicken Sie auf ,Benachrichtigungen®.

n BERECHTIGUNGS

STEUERUNG
1<

@ s | Herzlich Willkommen
MEIN BEREICH N . 1

in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto
& Aufgaben
jal Bemachrncwrngt@n

Ihr Feedback zahlt >
Bl Mein Benuizeikenio

Wie zufrieden sind Sie? Teilen Sie
ADMINFUNKTIONEN uns thre Erfahrung mit der

(=]

2

3]

Berechtigungssteuerung mit

Benutzerkonten verwalten

arerw

Berechtigungen meiner
Organisation
MEIN BEREICH

Berechtigungsgruppen
Mitarbeitende mit Konten Aufgaben >
STl R Eingegangene Aufgaben einsehen und bearbeiten

Benachrichtigungen >

Benachrichtigungen und selbst gestellte Antrage
einseher
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e Sobald Sie hier die Benachrichtigung ,Berechtigung erhalten®
empfangen, sind Sie fur die Nutzung von sat:las freigeschaltet.

® Alle als gelesen markieren

Tl Eingang

[

Benachrichtigungen (16)

Berechtigung erhalten
Ihre Organisation hat die explizite Berechtigung fir Serviceportal des
Bayerischen Landesamts fur Schule erhalten.

Im letzten Schritt erklaren wir Ihnen, wie Sie sich mit dieser
Berechtigung und dem bereits erstellten ELSTER-Organisations-
zertifikat nun im Serviceportal sat:las anmelden kénnen.
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e Anmeldung am Serviceportal sat:las
4.1 Am Serviceportal sat:las anmelden

e Offnen Sie lhren Internetbrowser und besuchen Sie die Adresse
https://www.sat.las.bayern.de

Klicken Sie auf ,Login mit Mein Unternehmenskonto”.

Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule
fur Schulaufwandstrdger

Bitte melden Sie sich am Portal mit Ihrem "Mein Unternehmenskonto"-Zertifikat an.

Informationen dazu, wie Sie ein solches Zertifikat erhalten, finden Sie hier.

N\
Login mit Mein Uniternghmenskonto

¢ Klicken Sie auf ,Durchsuchen" und wahlen Sie aus lhren lokalen Dateien
die zuvor erstellte und gespeicherte Zertifikatsdatei des ,ELSTER-Orga-
nisationszertifikats“ aus.

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

Passwort
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e Geben Sie Ihr zuvor vergebenes Passwort des ,ELSTER-
Organisationszertifikats“ ein.

Klicken Sie bitte auf ,Login".

Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei
Passwort
- - u = @ ‘

e Bestatigen Sie die Datenweitergabe.

Klicken Sie bitte auf ,Bestatigen".

Kommunikationsdaten

E-Mail-Adresse - . mm e
Herkunft der Daten thr Benutzerkonto

Ihr Einverstandnis konnen Sie jederzeit schriftlich gegentber dem Bayerischen Landesamt fir Steuern als
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen Ihres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung
nicht berdhrt. Ausfihrliche Informationen zum Datenschutz bezliglich der Nutzung von ELSTER zum Nachweis
Ihrer Identitat oder der Identitat der Organisation, fir die Sie handeln, finden Sie hier: Hinweise zum
Datenschutz [7. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "Serviceportal des Bayerischen
Landesamts fir Schule” finden Sie auf den dortigen Internetseiten.

Abbrechen Bﬂtﬂ yg
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4.2 Im Serviceportal sat:las die Erstregistrierung durchfuhren

e Beim ersten Login ist es erforderlich, eine Erstregistrierung
durchzufihren.

Klicken Sie oben rechts auf das ,?“-Symbol, um die dazugehorige
Schritt-fir-Schritt-Anleitung aufzurufen.

sat:las © s

e Folgen Sie den dort beschriebenen Anweisungen, um lhr
Benutzerkonto vollstandig einzurichten.

Nachdem Sie die Erstregistrierung erfolgreich durchgefihrt haben,
kdnnen Sie nun sat:las nutzen.
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