Anleitung: Wie verschicke ich einen AO-SF-Antrag (Erstantrag)?
Stand: 24.01.2019

I. Die folgenden Unterlagen werden in der angegebenen Reihenfolge abgeheftet und gehen an das Schulamt:

1. Original-AO-SF-Antrag S. 1, 2; dann 3 oder 4 (je nach Antragsart; die nicht benötigte Seite kommt nicht in den Antrag)

2. S. 5 (auf dieser Seite sollte – ggf. handschriftlich – darauf hingewiesen, dass die Stellungnahme als separate Anlage beigefügt ist)

3. Stellungnahme der Schule (als formlose Word-Datei mit Datum und Unterschrift der/ des Klassenlehrer*in, siehe Hinweise zum Verfassen der Stellungnahme auf S. 11 der Antragsunterlagen)

4. S. 6 nur bei erfolgtem HKU (Herkunftsprachlicher Unterricht), sonst rausnehmen

5. S. 7, 9 (S. 8 ist bei einem Erstantrag nicht relevant)

6. Kopien der letzten 3 Zeugnisse

7.  ggf. Kopien der letzten 3 Zeugnisse des HKU

→ Diese Unterlagen auf einen Heftstreifen heften (so dass der Rand des Heftstreifens mit dem Papierrand abschließt, sonst passt es später nicht in den Briefumschlag).

II. Alle Unterlagen wie in I. in Kopie
→ Diese werden auf einen weiteren Heftstreifen geheftet.

III. Alle Unterlagen wie in I. in Kopie. 
→ Diese werden wiederum auf einen weiteren Heftstreifen geheftet.

(Es entstehen also insges. 3 solche Mappen, jede mit einem eigenen Heftstreifen – 
1x Original-AO-SF-Antrag, 2x Kopien)

IV. S. 7, 9 (zusammengetackert und gelocht, ohne Heftstreifen)

V. nochmal S. 7, 9 (zusammengetackert und gelocht, ohne Heftstreifen)

VI. Eine (nur eine!) Kopie der vollständigen Difes-Akte (also alle Difes-Formulare, einschl. aktueller und älterer Förderpläne, Deckblatt des IQ-Test-Protokollheftes mit den Testergebnissen, ggf. auch Protokolle wichtiger Elterngespräche, aussagekräftige Lernzielkontrollen, z.B. Bild-Wort-Test o.ä.)

Die Difes- Unterlagen werden ebenfalls auf einen Heftstreifen geheftet (Achtung: Original-Difes-Unterlagen bleiben in der Schule!!!)
Zusammenfassung Unterlagen für das Schulamt:

· 1x Original-AO-SF-Antrag (auf Heftstreifen)

· 2x Kopie AO-SF-Antrag (auf je einem Heftstreifen)
· 2x S. 7 und 9 (jeweils zusammengetackert und gelocht, ohne Heftstreifen)

· 1x Kopie Difes (auf Heftstreifen)

Hier endet das Paket an Antragsunterlagen, das für das Schulamt zusammengestellt werden muss!

Sonstige anzufertigende Unterlagen:
VII. Eine Kopie des vollständigen und unterschriebenen Antrags wird den Eltern ausgehändigt. Die Eltern erhalten keine Kopie der Difes-Akte!!! Die Eltern erhalten natürlich außerdem keine Kopie der Zeugnisse (bzw. ggf. HKU-Zeugnisse), da sie diese ja längst haben…
VIII. Eine Kopie des vollständigen unterschriebenen Antrags mit Kopien der Zeugnisse (und ggf. HKU-Zeugnisse) wird in die Difes-Akte geheftet und verbleibt in der Schule.
Sonstiges:

· Alle Unterlagen in der genannten Reihenfolge im Sekretariat zum Versand einreichen

· Heftstreifen befinden sich in einer Kiste im Difes-Schrank im Büro der Schulsozial-arbeiterin

· Die Schulpost geht immer donnerstags in der 1. Pause raus (muss in Hinblick auf die Einhaltung der Antragsfrist am 15.2. berücksichtigt werden).
Kopier-Hilfe:

· Vor dem Kopieren darauf achten, dass alle Seiten im Antrag, in Difes und auf sonstigen Dokumenten von allen notwendigen Personen unterschrieben sind und den Schulstempel enthalten

· Beim Kopieren mit Einzug beachten, dass v.a. Dokumente in der Difes-Akte oder auch die Zeugnisse manchmal von der Vorder- und der Rückseite bedruckt sind
	Dokument im Original
	Gewählte Anzahl an Kopien im Display

	AO-SF-Antrag (komplett)
	4

	zusätzlich S. 7 und 9
	2

	letzte 3 Zeugnisse
	4

	ggf. letzte 3 HKU-Zeugnisse
	4
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 : Diese Anleitung ersetzt nicht das selbstständige Denken. Im Zweifel nochmal nachfragen, wenn etwas unklar ist. Es wird vorausgesetzt, dass man alle Antragsunterlagen durchgelesen hat, u.a. den Originaltext des Schulamtes zum Versand der Unterlagen: S. 12 der AO-SF-Antragsunterlagen „Übersicht AO-SF Antragsarten und –fristen“.
