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Leitfaden zum Online-Antragsverfahren der Jugendleiter/in-Card

1. Allgemeines zum Online-Antragsverfahren

Das Online-Antragsverfahren der Jugendleiter/in-Card wird das bisherige Papier-Antragsverfahren
nahezu 1:1 abbilden. Die vorliegende Beschreibung des Online-Antragsverfahrens ist darum bemiiht,
das Verfahren grundsatzlich zu formulieren. Daher gilt das Beschriebene selbstverstandlich
vorbehaltlich Anpassung entsprechend der jeweiligen Landerregelungen, fiir die jeweils ein
landesbezogener Leitfaden erstellt werden sollte. Es wird empfohlen, diesen Leitfaden jeweils mit dem
DBJR abzusprechen, um Fehler zu vermeiden. Zu den Begrifflichkeiten dieses Leitfadens:

Offentlicher Tréger: Der Triger, der bislang im Papierverfahren unter 9. Unterschrieben hat, in der Regel
also das Jugendamt, alternativ kann diese Aufgaben des Offentlichen Trégers auch ein freier Trager (z.
B. Jugendring) wahrnehmen, der vom Offentlichen Trager damit betraut wurde.

Freier Trager: Jugendverband bzw. Organisation/Initiative, bei der/dem der/die Jugendleiter/in
ehrenamtlich tatig ist sowie alle kommunalen Jugendférderungen/Jugendzentren, fiir die die
Jugendleiter/innen tdtig sind, die aber nicht selbst unter 9. im Papierverfahren unterschreiben diirfen.

Landeszentralstelle: Die zentrale Ansprechstelle zur Juleica im jeweiligen Bundesland. Diese ist beim
Landesjugendamt, Jugendministerium oder beim Landesjugendring- bzw. Kinder- und Jugendring
angesiedelt. Diese Stelle kiimmert sich um grundsatzliche Fragen rund um die Juleica im jeweiligen
Bundesland und ist ebenfalls zustandig fiir grundsdtzliche operative Fragen sowie einfache technische
Fragen zum Antragsverfahren und bei der Trdgererfassung. Der DBJR unterstiitzt die
Landeszentralstellen bei der Erfiillung dieser Aufgaben.

1.1 Die Vorteile des Online-Antragsverfahrens
e DieJuleicaist schneller bei der/beim Jugendleiter/in.

e Der Zeitaufwand reduziert sich, soweit dies durch das Verfahren und die Druckerei beeinflusst
werden kann.

o Die Kosten werden gesenkt, da die bisherige Abrufpauschlage in Héhe von 10,50 Euro pro
Bestellung zukiinftig entfallt und die Portokosten fiir den Versand der Antrdge an die Druckerei
entfallen. Dariiber hinaus entfallen i.d.R. die Kosten, die bisher entstanden sind, um die Juleica
vom Trager zur/zum Jugendleiter/in zu senden, da die Juleicas direkt von der Druckerei an den/
die Jugendleiter/in geschickt werden, sofern nicht die Moglichkeit einer alternativen
Lieferadresse genutzt wird (siehe 4.2.).

e Eskann kein Antrag verloren gehen. In das Antragsverfahren ist ein System von automatischen
Benachrichtigungen eingebaut, so dass jede/jeder Beteiligte erinnert/benachrichtigt wird bzw.
iiber den Status der Card informiert ist.

e Fehler bei der Ubertragung der Daten werden weitestgehend ausgeschlossen

1.2 Das Antragsverfahren - grundsétzlich

Generell sind im Antragsverfahren (wie bisher auch) jeweils drei Personen/Organisationen beteiligt:
. der/die Jugendleiter/in,

. der Trdger, fiir den der/die Jugendleiter/in ehrenamtlich tatig ist (bisher Feld 8 auf
dem Papier-Formular): Dies kann sowohl ein Freier Trdger (z.B. Jugendverband,
Jugendinitiative 0.d.) als auch ein Offentlicher Trager (z. B. Jugendtreff des Jugendamtes) sein.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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) Der Offentliche Triger (z.B. Jugendamt), der fiir den Freien Triger zustindig ist, bzw.
die Stelle, die bisher den Antrag auf der rechten Seite gegengezeichnet hat (bisher Feld 9 auf
dem Papier-Formular). Dies kann, je nach Landesregelung, auch ein Jugendring sein, dem diese
Aufgabe iibertragen wurde.

Je nachdem, wer den Antrag stellt, werden nacheinander die weiteren Beteiligten gebeten, dem Antrag
zuzustimmen.

Beispiel:

Der/die Jugendleiter/in stellt online einen Juleica-Antrag. Als Freien Trdger wahlt er /sie die Jugendfeuerwehr
Burgdorf aus. Dann wiirde automatisch die im System hinterlegte Ansprechperson der Jugendfeuerwehr Burgdorf
eine Benachrichtigungs-E-Mail liber den neuen Antrag erhalten. Im néchsten Schritt kann er/sie dann auf
www.juleica.de diesen Juleica-Antrag einsehen und die Richtigkeit und Zustimmung zu dem Antrag mit einem Klick
bestétigen. Sobald diese Freigabe erfolgt ist, erhélt das zustandige Jugendamt bzw. diejenige Stelle, die bisher
unten rechts auf dem Antrag gegengezeichnet hat, ebenfalls eine Benachrichtigungs-£-Mail liber einen neuen
Juleica-Antrag. Diese Stelle priift ebenfalls die Richtigkeit und schaltet den Antrag dann frei. Wenn nun beide
Bestétigungen vorliegen, erfolgt die Benachrichtigung an die Druckerei, die die Daten fiir den Druck der Karte
abruft. Danach erfolgt der Druck der Karte.

Wenn keiner der beiden beteiligten Trager eine alternative Lieferadresse eingetragen hat, wird die
Juleica nach dem Druck direkt an den/die Jugendleiter/in verschickt.

Juge;ﬁqlmter Freier Trager > Off. Trager
Off. Trager od.
Freier Trager Jugendleiter landesweiter

— /m —) Freier Trager )| Freier Trager mmm—

v
Jugendleiter Druckerei

/in

altern. Adresse

Rechnungsadresse

Die Angabe der Rechnungsadresse verlauft von ,,oben nach unten”. Das heilRt, wenn die
Landeszentralstelle (z.B. Ministerium oder Landesjugendamt) die Kosten fiir alle Juleicas im Land
tibernimmt, erfolgt hier bereits eine Voreinstellung der Rechnungsadresse, so dass alle weiteren Trager
in dem Land keine Rechnungsadresse eintragen miissen. Die Landeszentralstelle erhdlt dann alle
Rechnungen. Ist dies nicht Fall, kann einer der nachsten Trager in der Struktur eine Rechungsadresse
voreinstellen, diese wird dann nach unten ,weitervererbt”. Wenn bis zur Erteilung des Druckauftrags
keine Adresse eingetragen wird, geht die Rechnung automatisch an die Adresse des Tragers, der den
Druckauftrag erteilt.
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Lieferadresse

Grundsatzlich sieht es das System vor, dass zukiinftig die Juleica direkt an die Jugendleiter/innen
versendet wird. Wird dies nicht gewiinscht, so ist es mittels Angabe einer alternativen Lieferadresse
beim Antragsverfahren moglich, die Juleica an eine andere Adresse (z.B. an den Freien Trdger) zu
versenden, um sie z.B. im Rahmen einer 6ffentlichen Veranstaltung zu {iberreichen.

1.3 Einmalig: Ersterfassung der Trdger

Flir einen reibungslosen Start des neuen Verfahrens ist es notwendig, dass zum Start des Online-
Antragsverfahrens (01. Juli 2009) méglichst alle Freien und Offentlichen Tréger, die in die Bearbeitung
der Antrdge (Genehmigung) eingebunden sind, in der Datenbank erfasst sind. Nur so ist bereits von
Anfang an eine einwandfreie Zuordnung der Trager zueinander moglich und der/die Jugendleiter/in
findet bei der Beantragung der Juleica seinen/ihren Freien Trager in der Liste.

Welche Trdger dies in den einzelnen Bundeslandern sind und auf welcher Ebene sie erfasst werden,
richtet sich nach den bisherigen Regelungen oder den entsprechend gedanderten Vereinbarungen im
jeweiligen Bundesland. Diese Informationen und Absprachen / Entscheidungen laufen alle iiber die
benannten Ansprechpersonen bzw. Landeszentralstellen der einzelnen Bundeslander, die dann die
Informationsweitergabe an die Trdger in ihrem Bundesland iibernehmen. Dies wird mit dem Deutschen
Bundesjugendring koordiniert und durch diesen unterstiitzt.

Die Landeszentralstellen werden durch den Deutschen Bundesjugendring in der Datenbank erfasst und
bekommen ihre Zugangsdaten vom Deutschen Bundesjugendring. Danach kdnnen sie selbststandig,
falls notig, ihre Stammdaten erganzen, Einstellungen vornehmen und ihre betreffenden
Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten ausstatten.

Wichtig ist zunachst:

Jeder Trdger, derin die Datenbank aufgenommen wird und zukiinftig Juleica-Antrdge freigeben soll,
benennt eine verantwortliche Ansprechperson, die/der zukiinftig als Administrator/in fiir diesen Trager
fungieren soll. Diese/r Administrator/in kann spater weitere Administrator/innen, Benutzer/innen und
ggf. Untergliederungen des Tragers anlegen.

1.3.1 Offentliche Trager unterhalb der Landesebene
(z.B. Kreisjugenddmter)

Fiir die Ersterfassung der Offentlichen Triger (i. d. R. Jugendimter) auf Landkreisebene bzw. der Ebene
ist die Erfassung in der Datenbank mittels einer so genannten csv-Datei (Tabelle/Datenblatt)
vorgesehen.

e Erfassung durch die Landeszentralstelle iiber eine Tabelle

Die Jugendamter auf Landkreisebene bzw. der kreisfreien Stadte werden seitens der
Landeszentralstellen mit den zukiinftigen Administrator/innen in einer durch den Deutschen
Bundesjugendring zur Verfiigung gestellten digitalen Datei (Tabelle) erfasst, die dann durch den
Deutschen Bundesjugendring in die Datenbank eingepflegt wird.

Danach erhalten die entsprechenden Jugendamter eine E-Mail mit ihren Zugangsdaten und konnen
Einstellungen vornehmen, sowie die betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten
ausstatten.

Sollte es kreisangehdrige Gemeinden mit eigenem Jugendamt o.3. geben, die im Rahmen der
Juleicabeantragung tatig werden sollen, konnen diese durch das Jugendamt des jeweiligen Landkreises
bzw. der kreisfreien Stadt ebenfalls registriert werden. Dies kann nach Freischaltung jederzeit
geschehen, also auch im laufenden Verfahren.
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1.3.2 Freie Trager auf der Landesebene
(z. B. Landesverbénde der Jugendverbande)

Fiir die Ersterfassung der Freien Trager auf Landesebene gibt es ebenfalls die Mdglichkeit, die Trager mit
Hilfe einer csv-Datei (Tabelle/Datenblatt) in der Datenbank zu erfassen:

e Erfassung durch die Landeszentralstelle {iber eine Tabelle

Die Freien Trager auf Landesebene werden seitens der Landeszentralstellen mit den entsprechenden
Ansprechpersonen in einer durch den Deutschen Bundesjugendring zur Verfiigung gestellten digitalen
Datei (Tabelle) erfasst, die dann durch den Deutschen Bundesjugendring in die Datenbank eingepflegt
wird.

Danach erhalten die entsprechenden Freien Trager eine E-Mail mit ihren Zugangsdaten und kénnen
Einstellungen vornehmen, sowie die betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten
ausstatten.

1.3.3 Untergliederungen freier Trager unterhalb der Landesebene
(z. B. Kreisverbande)

Nachdem die Freien Trager auf Landesebene erfasst wurden, kdnnen sie nun ihre Untergliederungen
erfassen. Wenn sie dies unterlassen, verbleibt die Bearbeitung aller Antrdge von Jugendleiter/innen
dieses Tragers bei der Landesstelle des Freien Tragers.

Nach der Erfassung durch diesen erhalten die Freien Trager auf Kreisebene (2. Ebene) eine E-Mail mit
ihren Zugangsdaten und konnen, falls notig, Daten ergdanzen, Einstellungen vornehmen sowie die
betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten ausstatten.

1.3.4 Freie Trager unterhalb der Landesebene ohne Landesverband
(z. B. Initiativen)

Freie Trager auf der Ebene der Landkreise und kreisfreien Stadte oder darunter, die keinem landesweiten
Zusammenschluss (Verband) angehéren, werden von dem zustindigen Offentlichen Tréager (i. d. R.
Jugendamt) erfasst. Nach der Erfassung durch diesen erhalten die Freien Trager eine E-Mail mit ihren
Zugangsdaten und konnen, falls nétig, Daten ergdanzen, Einstellungen vornehmen sowie die
betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten ausstatten.

1.4 Trdgererfassung wahrend des laufenden Verfahrens

Grundsatzlich hat jeder registrierte Trager jederzeit die Moglichkeit, weitere untergeordnete Tragerin
das System einzupflegen. Beispielsweise konnen Landesverbande jederzeit weitere Untergliederungen
einpflegen. Dies geschieht {iber denselben Zugang mit den gleichen Zugangsdaten, wie sie fiir die
Genehmigung der Juleica-Antrage genutzt werden.

Im Einzelfall kann diese Moglichkeit durch den libergeordneten Trager (im genannten Beispiel die
Landeszentralstelle) nicht zugelassen werden.

1.5 Datennutzung und Datenschutz

Alle Trdger, die unmittelbar mit der Bearbeitung eines Antrages zu tun haben, haben Zugriff auf die
personlichen Daten der Antragsteller/innen. Fiir die weitere Nutzung im Zusammenhang mit dem
Juleica-Antragsverfahren (z.B. Abrechnung der zugehdrigen Fordergelder) durch die Trager stehen
Export-Schnittstellen zur Verfiigung.

Die Weitergabe an Dritte ist generell ausgeschlossen.
Fiir die Nutzung der Daten durch die Trdger gelten die allgemeinen Datenschutz-Bestimmungen:
e e+ dasBundesdatenschutzgesetz.
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e ¢ die Datenschutzregelungen der jeweiligen Lander.
e e die Bestimmungen des KJHG.

Alle Daten diirfen nur fiir den Zweck verwendet werden, fiir den sie erhoben wurden. Dies sind u.a.
folgende:

e e« Bearbeitung des Antrags und Produktion der Karte.
e e+ zugehorige Kosten- u./o. Fordermittelabrechnung.

e e statistische Auswertungeni.S. der Jugendhilfe: Dafiir sind die Daten zu anonymisieren, d.h. den
Datensdtzen sind zumindest Name, Vorname und Strale / Hausnummer zu entfernen.

Uber die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen wird in Kurzform beim Export der Daten belehrt.
Diese Belehrung ist mit einem Mausklick zu bestatigen, dies wird im System protokolliert. Die
personlichen Daten der Antragssteller/innen bleiben im System fiir die Giiltigkeitsdauer der Juleica
zzgl. einer Sicherheitsspanne von sechs Monaten gespeichert, so dass die/der Jugendleiter/in bei einer
erneuten Beantragung der Juleica auf diese Daten zugreifen kann.

Die dariiber hinaus im Antragsverfahren freiwillig erhobenen Statistik-Angaben stehen den Trdgern
nicht zur Verfiigung. Diese werden anonymisiert der Arbeitsstelle Kinder- und Jugendhilfestatistik an
der Uni Dortmund (AKJStat) iibermittelt, die regelmaRig die Daten auswerten wird.
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2. Tragerverwaltung

Der/ Die angegebene Administrator/in jedes Tragers erhdlt nach Erfassung des Trdgers in der Juleica-
Datenbank seine/ ihre Zugangsdaten fiir die Antragsverwaltung/-bearbeitung. Diese Datenbank ist
erreichbar (iber die Website www.juleica.de bzw. https://www.juleica-antrag.de . Dariiber hinaus ist es
moglich, mittels Link bzw. IFrame von der eigenen Website auf die Datenbank zu verlinken bzw. die
Antragsmaske einzubinden.

2.1 Unterschied Administrator/innen - Benutzer/innen

Als Triager im Sinne des Systems wird jeweils ein Freier oder Offentlicher Triger verstanden, unabhingig
davon, auf welcher Ebene er angesiedelt und in welche Struktur er eingebunden ist. Im System werden
zwei verschiedene Rollen unterschieden:

* Administratoren/innen kdnnen neue (dem jeweiligen Trdger zu- oder untergeordnete) Trager und
Benutzer/innen anlegen sowie Antrige priifen und freischalten, ablehnen oder zur Uberarbeitung
zuriickschicken. Die Rechte konnen aber auch auf der iibergeordneten Ebene verbleiben.

* Benutzer/innen konnen Antrdge ,seines/ ihres” Tragers priifen und freischalten, ablehnen oder zur
Uberarbeitung zuriickschicken.

Es kann beliebig viele Benutzer/innen geben. Sind mehrere Benutzer/innen auf derselben Ebene fiir
denselben Trager eingetragen, haben alle die gleichen Rechte. Diese Rechte konnen zwischen diesen
Benutzer/innen nicht unterschieden werden.

2.2 Das Prinzip der 3 Ebenen

Die Juleica-Datenbank beruht auf der Idee bzw. dem Prinzip der 3 Ebenen. Diese sind:
- die Landesebene,
- die Kreisebene sowie
- die Ortsebene.

Eine evtl. vorhandene Ebene der Bezirke ist fiir das Juleica-Antragsverfahren nicht notwendig bzw. nicht
relevant.

Grundsatzlich sei an dieser Stelle zu sagen, dass sich das ,System der Beantragung der Juleica” an den
politischen Strukturen und Grenzen (Landkreise, Orts- bzw. Stadtgemeinden) orientiert, da die
~Genehmigung durch Offentlichen Trager” auf den jeweils zustandigen Offentlichen Trager festgelegt
ist.

2.3 Erfassung Ihrer Daten

Fiillen Sie die Eingabemaske bitte so vollstandig wie mdglich aus. Im Wesentlichen ist diese Maske
selbsterklarend.

Hinweise zur Eingabe:
* Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

* "Gemeindekennziffer" (GKZ): Hier ist die entsprechende GKZ Ihres Tragers anzugeben.
Wenn es sich um einen

» landesweiten Freien Trdger (z.B. Landes-Jugendverband) handelt, sind
die ersten beiden Stellen der Gemeindekennziffer anzugeben.

» Auf Kreisebene wiederum sind die ersten 5 Ziffern anzugeben und
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> auf Gemeindeebene alle 8 Ziffern.

T~

Deutscher
Bundesjugendring

» Jugendamter auf Kreisebene geben ebenfalls die ersten 5 Ziffern an und

» die Jugendamter, welche auf Ortsebene angesiedelt sind, alle 8 Ziffern.

* ,Name (vollstandig)“: vollstdndiger Name des Tragers; dieser erscheintin der Liste der gefundenen
Trager, die den Jugendleiter/inne/n angezeigt werden. Da diese Bezeichnung auch in der Ansicht
J1rager verwalten” fiir die Admins angezeigt wird, sollte diese Bezeichnung jeweils eindeutig sein und

nur einmal verwendet werden.

* ,Name (Kurzform)“: Bezeichnung des Tragers (max. 30 Zeichen); nur diese wird auf der Juleica

dargestellt! Kurzbezeichnung moglich.

* ,Alias-Bezeichnungen”: Es kdnnen bis zu 10 Alias-Namen fiir den Trager erfasst werden, die spdterin

verschiedenen Systembereichen fiir
die Suche nach dem Trager
verwendet werden.

¢ ,Adresse/Kontakt”: Erfassung
wichtiger Adress- und Kontaktdaten
des Trager.

Erfassung Threr Daten - Schritt 1,2 |

Wichtig: An die hier angegebene E-
Mail-Adresse gehen alle E-Mails, die
im Rahmen der Antragsbearbeitung
an die Organisation versendet
werden. AuRerdem werden diese
Kontaktdaten, auch den
Jugendleiter/inne/n und anderen
beteiligten Tragern mitgeteilt. Daher
sollte hier jeweils die Adresse
angegeben werden, unter der
die/der Antragshearbeiter/in zu
erreichen ist!

* ,Kategorie(n)“: Zuweisung einer
Kategarie zu dem Trager;

Gemeindekennziffer (1. - 5. :| *

Stelle):

Mame fvollstandigh: | s

Mame {Kurzform): | | * (max 30 Zeichen)
Alias-Bezeichnungen

Adresse / Kontakt

Strafie: [ | *
Postleitzahl: :| *

Ot

E-Mail-Adresse:

Telefonnumrmer:

£ %

Katsgoria(n):

&ffentlicher Trager, bei dern Jugend|eiterfinnen (direkt] ehrenamtlich sktiv sind
Initiativen

Jugendarbeit im Sport

Jugendring / Kinder- und Jugendring auf der Ebene der Landkreise / kreisfreizn Sta
Jugendring / Kinder- und Jugendring auf Landeseben

Jugendring / Kinder- und Jugendring suf Landezeben auf értlicher Ebene
Jugendverbinde/-gruppen im Bereich der kulturellen, brauchtumpflegenden, medienari
Jugendverbinde/-gruppen im Bereich der Pfadfinder/innen
Jugendverbinde/-gruppen im Bereich der politischen, gewerkschaftlichen und weltans
Jugendverbinde/-gruppen im Bereich der religivsen Jugendarbeit
Jugendverbandef-gruppen im Bersich der technischen und hilfeorientierten Jugendarb
Jugendverbandef-gruppen im Bereich der urnwelt-, natur- und landwirts chaftlichorien
Kirche/Religionsgerneinschaft des §ffentlichen Rechts

sonstiger anerkannter Trager der freien Jugendhilfe

Wohlfahrtsverbinde
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* ,Administrator”: Erfassung eines/ einer hauptverantwortlichen Benutzers/ Benutzerin des Tragers mit
entsprechenden Administrator-Rechten.

Die Angaben miissen mittels der

Administrator

Schaltflache ,Angaben bestdtigen” prredeTiel I
bestitigt werden. v : :
Bei fehlerhaften oder oo : :

unvollstandigen Angaben werden

Angaben bestitigen

entsprechende Fehlermeldungen
durch das System ausgegeben. In diesem Fall kénnen die Eingaben iiberpriift und entsprechend
korrigiert werden.

Sind die Eingaben vollstandig, wird die Maske ,Priifung Ihrer Daten - Schritt 2/2" aufgerufen. Hier
sollten alle Daten nochmals genau auf Korrektheit iberpriift werden. Bei Bedarf kann (iber die
Schaltflache ,zuriick” noch einmal die Eingabemaske aufgerufen werden. Sind alle Eingaben vollstandig
und korrekt, so muss der Vorgang {iber die Schaltflache ,speichern” abgeschlossen werden.

Nach erfolgreicher Speicherung der Daten des Trdgers in der Juleica-Datenbank wird eine entsprechende
Bestatigungsmeldung ausgegeben.

2.4 Zuordnung der Freien Triger zum Offentlichen Triger

Die Zuordnung der Freien Triger zum Offentlichen Trager erfolgt anhand des amtlichen
Gemeindeschliissels (Gemeindekennzahl/GKZ). Daher ist beim Anlegen der Trager jeweils die Angabe
einer entsprechenden GKZ zwingend notwendig.

Die fiir die Erfassung des jeweiligen Tragers benotigte GKZ kann iiber den Link ,,GKZ-Suche” in der
Erfassungsmaske des Tragers ermittelt werden. Hier muss lediglich der betreffende Ort (Sitz des Tragers)
in das Suchfeld eingegeben werden. Daraufhin ergibt sich folgende Abbildung (siehe unter Beispiel).

Die GKZ besteht aus bis zu 8 Stellen:
Land | Regierungsbezirk | Kreis | Stadt.
Beispiel:

Die Stadt Peine in Niedersachsen hat die GKZ 03 1 57 006. Die 03 steht fiir Niedersachsen, die 1 steht fiir
den Regionalbezirk Braunschweig, die 57 fiir den Kreis Peine und die 006 fiir die Stadt Peine.
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Die Suche im Gemeindeverzeichnis
mit - peine - brachte folgende Ergebnisse

Stand 31.12.2007
Bundesland Miedersachsen
Regierungs-Bezirk Bisher: Reg.-Bez. Braunschweig
Kreisname Peine
Amtl.Gemeindeschllssel 03157006

PLZ Gemeindenamen 31224 Peine, Stadt
Gemeindetyp Stadt

Anschrift der Gemeinde Stadt Peine

Stralte Kantstralte 5

PLZ Ort 31224 Peine
Flache km2 119,65

Einwohner gesamt 49 516

Einwohner ménnlich 24 070

Einwohner weiblich 25 446
Einwohner je km2 414

WICHTIG! Daraus ergeben sich wichtige Hinweise fiir die Freien Trager auf der Landesebene:

» Wenn fiir einen Freien Trager Untergliederungen auf der 2. Ebene (i.d.R. Kreisebene) eingetragen
sind, erfolgt die Zuordnung der Antradge der jeweiligen Untergliederung zu dem jeweiligen Jugendamt
auf dieser Ebene iiber die GKZ selbst dann, wenn die Antrage durch den Freien Trager auf der
Landesebene fiir die jeweilige Untergliederung eingegeben oder freigegeben wurden.

e Wenn ein landesweiter Freier Trager keine Trager auf der 2. oder 3. Ebene anlegt, werden die durch ihn
freigegebenen Antrige anschlieRend durch den fiir die Landesebene zustindigen Offentlichen Triger
(i.d.R. die Landeszentralstelle) freigeschaltet. Da dies in zahlreichen Bundesldandern nicht zuldssig ist,
miissen in diesen Bundeslandern auf jeden Fall die Untergliederungen eingetragen werden.

2.4.1 Freie Triger mit Landesebene (z.B. Landes-Jugendverbdnde)

Wenn die Freien Trager auf der Landesebene ihre Zugangsdaten fiir die Benutzer- und
Antragsverwaltung nach Priifung und Freischaltung durch den DBJR erhalten haben, konnen sie
anschlieRend die Struktur ihres Tragers digital nachbilden und fiir die Kreisebene und/oder Stadtebene
zustandige Trager und zugehdorige Bearbeiter/innen einpflegen.

Es wird dringend empfohlen:

dass die landesweiten Jugendverbdande nach Mdglichkeit ALLE Kreisverbdnde und Ortsgruppen im
System erfassen. Dies erleichtert es den Jugendleiter/innen, den richtigen Trager auszuwahlen und
vermeidet, dass Jugendleiter/innen ihren Trager nicht finden konnen. Die Antragsstellung und
Bearbeitung wird dadurch fiir alle Beteiligten deutlich erleichtert.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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Dabei sind folgende Hinweise zu beachten:

* Auf der Juleica erscheint spater der Freie Trager, den die/der Jugendleiter/in aus der Liste ausgewahlt
hat. In dieser Liste werden nur die Trager aufgefiihrt, die auch angelegt wurden. Werden keine weiteren
Untergliederungen erfasst, erscheintin der Auswahlliste, die den Jugendleiter/innen bei der
Antragstellung zur Verfiigung steht, nur der Name des Landesverbandes.

» Jedem Trager der 2. und 3. Ebene muss mindestens ein Administrator zugeordnet werden. Dieser
Administrator kann dann auch weitere Benutzer/innen anlegen. Es ist maglich, die einzelnen
Untergliederungen des Tragers mit den bereits im System erfassten Administrator/innen des Tragers (z.
B. dem/der Administrator/in des Landesverbandes) zu kombinieren. Dies ist sinnvoll, wenn z.B. die
Kreis- und/oder Ortsebene des Tragers lediglich ehrenamtlich besetzt ist, die zustandigen Personen
haufig wechseln oder es nur wenige Juleica-Antrage bei dem Trdger gibt.

* Auch aus Griinden der Zuordnung des Offentlichen Trigers sollten die Untergliederungen angegeben
werden (siehe 2.3.7)

Beispiel: Die Landes-Jugendfeuerwehr ist dafiir zustindig, die eigenen Strukturen online nachzubilden
- so kénnte die Landes-Jugendfeuerwehr z.B. die Kreis-Jugendfeuerwehren eintragen und jeweils fiir
das zustindige Jugendamt die Beantragung der Juleicas legitimieren.

* Wenn keine Untergliederungen angelegt werden, erfolgt die Freigabe der Antrage durch den
Offentlichen Trager ebenfalls lediglich auf der Landesebene und die Antriige werden auch (nur) auf
Landesebene fiir den/die Antragsteller/in sichtbar. Des Weiteren erfolgt so lediglich eine statistische
Zuordnung auf Landesebene. Bei Auswertungen der Antragszahlen werden also alle Antrdge des
Verbandes nur fiir die Landesebene gezdhlt, eine Differenzierung nach Kreisen u.d. ist dann nicht
maglich.

2.4.2 Offentliche Triger der Ebene 2 (z.B. Jugendamt auf Kreisebene)

Wenn die Jugendamter ihre Logindaten nach Priifung und Freischaltung durch den DBJR erhalten
haben, miissen sie, soweit notig:

* Freie Trager auf der Kreisebene, die keinen Landesverband haben, erfassen,

« Offentliche Triger der 3. Ebene erfassen und

* Eigene Einrichtungen erfassen, in denen ehrenamtliche Jugendleiter/innen aktiv sind.
Beispiel:

Die Offentlichen Triger haben mit der Frfassung von Jugendverbénden, kirchlichen Jugendgruppen etc.
nichts zu tun. Das unabhéngige Jugendzentrum oder die ortliche Jugendkulturinitiative hingegen
verfiigt iiber keinen Landesverband und muss daher vom drtlichen Offentlichen Trager erfasst.
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2.4.3 Freie Trager der Ebene 2 ohne Landesebene (z.B. kleinere Verbédnde, die lediglich iiber
Strukturen der Kreisebene und Ortsgruppen verfiigen)

Diese werden vom Offentlichen Triger der 2. Ebene angelegt (Kreis-Jugendimter) und haben dann die
Maglichkeit, ggf. Untergliederungen der 3. Ebene anzulegen

WICHTIG! Vor der Erfassung eines Tragers durch einen Offentlichen Triger der zweiten oder dritten
Ebene muss unbedingt gepriift werden, ob dieser wirklich keinem Landesverband angehort! Sollte ein
Freier Trdger, der einem Landesverband angehdrt, nichtin der Auswahlliste erscheinen, nehmen Sie
bitte Kontakt zu dem zustandigen Freien Trager auf Landesebene auf.

2.4.4 Freie Trager der Ebene 2 mit Landesebene (z.B. Kreis-Jugendverband)

Diese werden vom Freien Trager auf der Landesebene angelegt. Die Freien Trdager der 2. Ebene haben
dann auch die Aufgabe, - falls vorhanden und sinnvoll - die Untergliederungen auf der 3. Ebene (Orts-
/Gemeindeebene) anzulegen. Falls die Trager der 2. Ebene dieses Recht nicht haben sollen (diese
Rechte kann der Freie Trager der Landesebene einschranken), obliegt die Aufgabe der Erfassung der
Untergliederungen der Ortsebene der Landesebene.

Die Rechte fiir die Administration des Tragers der zweiten Ebene kann vom Administrator der ersten
Ebene aus einer Auswahlliste einem beliebigen Administrator des Freien Trdgers zugeordnet werden;
selbiges gilt fiir die Benutzer (siehe dazu auch Pkt. 2.3.1).

2.4.5 Offentliche Triger der Ebene 3 (z.B. Stadtjugendamt)

Alle Kommunen, die bislang auf Grundlage einer Vereinbarung das Recht hatten, selbst die Juleica-
Antrdge zu bearbeiten (und auf der rechten Seite des Antragformulars zu unterschreiben), miissen
ebenfalls im System erfasst werden.

Deren Aufgabe ist es nun, die Freien Trager der Ebene 3, die keinen Kreisverband haben, sowie ggf.
eigene Einrichtungen des Offentlichen Tragers anzulegen.

WICHTIG! Offentliche Tréger der értlichen Ebene, die nicht das Recht haben, Juleica-Antrige unter 9. Zu|
unterschreiben miissen im System als FREIE Triger angelegt werden|

2.4.6 Freie Trager der Ebene 3 ohne Landesebene (z.B. ortliches Jugendzentrum/-initiative)

Diese werden vom Offentlichen Tréger der 3. Ebene angelegt (falls es diesen gibt); ansonsten vom
Offentlichen Trager der 2. Ebene.

2.4.7 Kleine Trager mit wenigen Juleicas

Nicht jede kleine ortliche Initiative, die nur selten Juleicas beantragt, muss im System erfasst werden.
Fiir diese Félle gibt es im Antragsverfahren die Moglichkeit fiir die/den Jugendleiter/in eine E-Mail-
Adresse (z.B. des Offentlichen Triigers) anzugeben und dariiber die Antragshearbeitung durch den
Offentlichen Trager zu veranlassen.

TIPP! Es wird empfohlen, Freie Trager nur dann mit eigenem/eigener Administrator/in einzutragen,
wenn

* dieser mindestens 10 Juleicas/Jahr beantragt und

* es eine/n kontinuierlich mitarbeitende/n Ehrenamtliche/n oder eine/n Hauptamtliche/n/ gibt,
die/der das Verfahren zumindest eine gewisse Zeit lang betreuen wird. Sollte sich spater herausstellen,
dass ein Trdger z. Zt. nichtin der Lage ist, die Antrdge eigenstdandig im System zu verwalten, kann er
auch wieder deaktiviert werden.
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2.4.8 Kombinierte Trager

Offentliche Tréger, fiir die Ehrenamtliche direkt titig sind (z.B. in einer Einrichtung der Offenen Tiir des
Jugendamtes), konnen als ,kombinierte Trager” angelegt werden. In diesem Fall werden die Juleica-
Antrage nur durch diesen einen Trager freigeschaltet. Es gibt also nur eine Genehmigungsstufe beim
Antragsverfahren.

WICHTIG! Da der kombinierte Trager auch die Moglichkeit hat, fiir Jugendleiter/innen Juleicas zu
beantragen, sollte ein Offentlicher Trdger nur dann als kombinierter Triger angelegt werden, wenn
diese Antragstellung und die Priifung der eingehenden Antrage von der selben Person wahrgenommen
wird, ansonsten wire der Offentliche Triger zusitzlich als Freier Triger einzupflegen.

2.5 Spétere Erfassung von Trdgern

Auch zu einem spateren Zeitpunkt kdnnen neue Trager jederzeit durch die zustandigen
Administratoren/innen angelegt werden.

2.6 Landesweiter Freier Trdger fungiert als Offentlicher Triger

In einigen Bundeslandern haben einige landesweite Freie Trager das in einer Landesrichtlinie, -
verordnung o.3. festgeschriebene Recht, fiir ihre Untergliederungen die Gegenzeichnung des Antrages
als Offentlicher Trager vorzunehmen, also den Antrag bis dato zu unterschreiben und direkt an die
Druckerei weiterzugeben. Dieses Recht kann den landesweiten Freien Tragern auch weiterhin von der
jeweiligen Landeszentralstelle eingerdaumt werden. Wenn dies der Fall ist, muss die zweite Zustimmung
im Antragsverfahren durch den Administrator, bzw. eine/n Benutzer/in, des entsprechenden
landesweiten Freien Trdgers (1. Ebene) erfolgen. Wir empfehlen hier eine vorherige Riicksprache und
Kldrung mit der Projektleiterin des Projekts Weiterentwicklung Juleica beim DBJR.
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3. Login & Startbildschirm

Das Login zum Online-Antragsverfahren ist entweder iiber www.juleica.de oder https://www.juleica-
antrag.de maoglich. AuRerdem ist es moglich, je nach regionaler Situation iiber die Webseite der eigenen
Organisation oder des jeweiligen Landesjugendrings das Online-Antragsverfahren zu verlinken bzw. via
IFrame auf die Seite zu legen. Nach dem Login wird zunichst die Ubersicht iiber die aktuell zu
bearbeitenden Antrdge in den verschiedenen Eskalationsstufen (Erinnerungsstufen) angezeigt:

w Selbstverwaltung  Trager verwalten Hilfe |Lagout
Statusinformation
Hallo, Admin Naturschutz!

Willkommen in Ihrem JULEICA-Zugang!

Antrage im Oberblick

Antrag Obernahmen Statusinformation
rippensrtiag mangel Antrdge zur Genehmigung o Antrage |:|1it offener 0
(FT): Druckfreigabe:
Druckfreigabe O davon in Eskalationsstufe 1: o  davon in Eskalationsstufe 1: o
© davan in Eskalationsstufe 2: a @ davan in Eskalationsstufe 2: ]
Cruckauftrige
S ® davon in Eskalationsstufe 3: a ® davan in Eskalationsstufe 3 ]
S e b All:ltrage zur Genehmigung 0 Antrdge in Bearbeitung durch
Admin Maturs chutz (oT): Antragsteller:
© davon in Eskalationsstufe 1: a © davon in Eskalationsstufe 1: o
Maturschutzjugend Berlin e
© davan in Eskalationsstufe 2: a © davan in Eskalationsstufe 2: o
® davon in Eskalationsstufe 3: a ® davon in Eskalationsstufe 3: o
Antrdge vorerst abgelehnt N Antrdge vorerst abgelehnt
durch FT: - durch GT:
© davon in Eskalationsstufe 1: a © davon in Eskalationsstufe 1: o
@ davan in Eskalationsstufe 2: a @ davan in Eskalationsstufe 2 o
® davon in Eskalationsstufe 3: a ® davon in Eskalationsstufe 3: o

Die obere Navigationsleiste enthalt die Hauptrubriken Juleica-Antrage, Selbstverwaltung und Trager
verwalten.

Je nachdem mit welchen Rechten die/der Benutzer/in oder die/ der Administrator/in versehen ist,
stehen unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.

3.1 Trdger verwalten

Die Rubrik ,Trager verwalten” ist fiir alle Benutzer/innen und Administrator/innen relevant, die fiir
mehr als einen Trager der 2. und/oder 3. Ebene Antrdge bearbeiten diirfen und ggf. iiber
Administrationsrechte verfiigen.

Da es moglich ist, dass Benutzer/innen und Administrator/innen fiir mehrere Trager Bearbeitungsrechte
haben, ist es notwendig, dass der Trager ausgewahlt wird, fiir den er/sie aktuell Antrdge bearbeiten will.
Zur besseren Orientierung, fiir welchen Trager man gerade aktiv ist, wird dieser links unterhalb der
Subnavigation angezeigt.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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Juleica-Antrége Selbstverwaltung Hilfe |Logout

Durch Sie zu verwaltende Trager

Arbeitsgemeinschaft der Evangelischen Jugend in

_ Identitét Gbernehmen
Miedersachsen

f EJl in der Region Hannover Identitét Gbernehmen

Evangelische Jugend im Kirchenkreis Diepholz Identitét dbernehmen

Hier wird angezeigt,
fiir welchen Trager
gerade gearbeitet
wird

Uber die Option "Identitit wihlen" kénnen Sie die Identitit einer Organisation annehmen und als diese
im System agieren. Nach Auswahl der Identitat stehen alle Meniipunkte und Funktionen der gewdhlten
Organisation zur Verfiigung.

Soist es moglich, die komplette Antragsverwaltung (Bereich "Juleica-Antrdge") als auch die komplette
Selbstverwaltung (Bereich "Selbstverwaltung") der Organisation zu iibernehmen.

Um die Ansicht wieder auf die eigene Organisation umzuschalten, wahlen Sie einfach in der Liste wieder
die Identitat Ihrer Organisation.

WICHTIG! Diese Funktion steht nur den Administrator/innen der Freien Trdger zur Verfligung, die selbst
Untergliederungen anlegen und verwalten kdnnen. Offentliche Trager haben nicht die Moglichkeit, die
Identitdt von Tragern zu iibernehmen, die durch sie angelegt wurden.

3.2 Selbstverwaltung

Die Selbstverwaltung bietet folgende Mdglichkeiten, je nachdem, welche Rechte der/dem jeweiligen
Benutzer/in oder Administrator/in libertragen worden sind:

3.2.1 Trager-Profil

Das eigene Tragerprofil kann durch die/den Administrator/in bearbeitet werden. Neben dem Namen und
der Kurzform (siehe Kapitel 2.2) miissen hier die Adressdaten hinterlegt und es kann der
Benachrichtigungsmodus {iber neue Juleica-Antrage eingestellt werden.

> Alias

Unter Alias sollten andere gangige Bezeichnungen (z.B.: Jugendzentrum=JuZ, JZ,...) fiir den
Trager angegeben werden. Diese verhindern eine ungewollte Doppelerfassung des Tragers und
erleichtern es spater der/dem Jugendleiter/in, den richtigen Freien Trager zu finden.

» Kategorie(n):

Jeder Trager gehort zu einer Kategorie, die aus einer Liste ausgewahlt werden kann. Diese
Zuordnung dient vor allem statistischen Zwecken.
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3.2.2 Meine Daten

Anderung der E-Mail-Adresse, des Namens und des Passwortes.

WICHTIG! Es wird dringend empfohlen, das urspriingliche Passwort sofort zu d@ndern. Es sollte ein
Passwort mit den iiblichen erhohten Sicherheitsanforderungen benutzt werden! Das Passwort sollte
daher eine Kombination aus Grof3- und Kleinbuchstaben, Ziffern und Sonderzeichen umfassen und
mindestens 8 Stellen haben.

3.2.3 Benutzerverwaltung

Hier kann der Administrator weitere Benutzer/innen anlegen oder bestehende Eintrage bearbeiten. Die
Tabellenansicht gibt einen Uberblick iiber die Benutzer/innen und bietet die Moglichkeit, diese zu
bearbeiten oder zu lGschen.

Die Benutzer/innen konnen z.B. den verschiedenen Untergliederungen zugeordnet werden, wenn sie
nicht selbst die Antragsverwaltung ibernehmen.

HINWEIS! Wenn ein/e Administrator/in zwischen den Ansichten mehrerer Trager wahlen kann,
erscheinen hier jeweils nur die Benutzer/innen und Administratoren/innen des jeweils ausgewahlten
Tragers!

Juleica-Antrége Selbstverwaltung Tréger verwalten Hilfe |Logout

Trager-Profil

................................. MName/Login Status | alle x| Eintrége i ) ok
Meine Dater
................................. .
S YT N N T BT
Untergeoranete Trager Manfred Neubauer test19@kjr-wiz.de bearbeiten léschen
................................. Test Tester21 test21@kjr-wiz.de V’ bearbeiten léschen
tetster Tester22 test22@kjr-wiz.de 4 bearbeiten léschen
Eintrdge: 3 “ 1 1-3 LI 3

Benutzer anlegen

Anlegen eines neuen Benutzers

Wenn der/die Administrator/in auf ,Benutzer anlegen” klickt, 6ffnet sich ein weiteres Formular. Hier
muss der Name sowie die E-Mail-Adresse fiir den/die neuen Benutzer/in eingetragen werden. Die
Zusendung des Passwortes erfolgt an die angegebene E-Mail-Adresse des/der neuen Benutzers/in.

WICHTIG! Geben Sie dem Benutzer keine Admin-Rechte - Sie verlieren dann diese Rechte bei dem
betreffenden Trager selbst!

Dasselbe Formular wird auch zum Bearbeiten der vorhandenen Eintrdge verwendet (z.B. Deaktivieren
eines/einer Benutzers/in).

3.3 Erfassen neuer Trager

Die Erfassung eines neuen Tragers unterscheidet sich in der Vorgehensweise etwas, je nachdem ob der
Trager durch den Freien oder Offentlichen Trager angelegt wird.

3.4 Erfassung neuer Trdger durch FREIF Trager

Die Aufgabe der Landesverbdnde ist es, soweit wie mdglich und sinnvoll ihre Struktur zu erfassen.
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WICHTIG! Méaglichst alle Untergliederungen der Freien Trager erfassen! Um alle Untergliederungen in
der Verbandsstruktur zu erfassen und den richtigen Trager auf der Juleica erscheinen zu lassen, ist es
sinnvoll, alle Gruppen zu erfassen. Nicht immer ist es allerdings sinnvoll, diesen Untergliederungen
auch Rechte einzurdumen.

3.4.1 Anlegen von Benutzer/innen

Insbesondere bei kleineren Verbanden bietet es sich an, die Bearbeitung samtlicher Antrage in der
Geschaftsstelle des Landesverbandes oder ggf. in Regionalbiiros vorzunehmen und dieses Recht nicht
der ortlichen Ebene zu geben. In diesem Falle sollten zundchst die entsprechenden Benutzer/innen
angelegt werden, bevor mit der Erfassung der Trager begonnen wird.

WICHTIG! Diese Benutzer/innen, die auf der Landesebene angelegt werden, kdnnen spater fiir keine
Untergliederung Admin-Rechte erhalten! Wenn die Personen spater Admin-Rechte erhalten kdnnen
sollen, miissen sie jeweils bei einem anderen Trager der 2. Oder 3. Ebene angelegt werden.

3.4.2 Erfassung neuer Trager durch FREIE Trager
A) Durch den Admin des landesweiten freien Tragers

Die Aufgabe der Landesverbande ist es, wenigstens die 2. Ebene ihrer Struktur zu erfassen. Auf der
zweiten Ebene kdnnen dann weitere Administrator/innen angelegt werden, die weitere
Untergliederungen auf der 3. Ebene anlegen diirfen.

WICHTIG!  Maglichst alle Untergliederungen der freien Trager erfassen!

Um alle Untergliederungen in der Verbandsstruktur zu erfassen und den richtigen Trager auf der Juleica
erscheinen zu lassen, ist es sinnvoll, alle Gruppen zu erfassen. Nicht immer macht es allerdings Sinn,
diesen Untergliederungen auch Rechte einzurdumen (siehe FAQs).

Dafiir schlagen wir die folgende Vorgehensweise vor:

1. Anlegen von Benutzer/innen
Insbesondere bei kleineren Verbdanden bietet es sich an, die Bearbeitung samtlicher Antrage in der
Geschaftsstelle des Landesverbandes oder ggf. in Regionalbiiros vorzunehmen und dieses Recht nicht
der ortlichen Ebene zu geben. In diesem Falle sollten Sie die entsprechenden Benutzer/innen
anlegen, bevor Sie mit der Erfassung der Trager beginnt.

WICHTIG! Bitte beachten Sie vor dem Anlegen von Benutzer/innen auch die Hinweise unter 2.4.5.1!

2. Anlegen des Tragers auf der 2. oder 3. Ebene
Wechseln Sie in die Ansicht Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager. Unterhalb der Liste mit den
bereits angelegten Untergliederungen klicken Sie auf den Button ,neuen Trager anlegen”.
NEU! Ab sofort ist es moglich, als Admin der 1. Ebene direkt einen Trager auf der 3. Ebene anzulegen.
Deshalb wurde das Handbuch im Folgenden entsprechend vereinfacht und angepasst.

Zwingend notwendig ist zundchst die Eingabe der richtigen GKZ:

* flir einen Trdger der 2. Ebene ist dies die 5-stellige GKZ des jeweiligen Landkreis, in dem die
Untergliederung ihren Sitz hat.

* fiir einen Trdger der 3. Ebene ist dies die 8-stellige GKZ der jeweiligen Gemeinde, in dem die
Untergliederungihren Sitz hat. Ber Samtgemeinden verwenden Sie bitte die GKZ von dem Ort, in
dem das Rathaus steht!
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Juleica-Antrage S!\bstv!rwa\tung Trager verwalten Hilfe |Logout

Trager-Profil
Neuen Triger anlegen

Meine Daten Gemeindekennziffer: |03 * GKZ suchen

Benutzerverwaltung .
weiter

zuriick

AnschlieRend muss der ibergeordnete Trager aus einem Pull-Down-Menu ausgewahlt werden:

* Fiir einen Trager auf der 2. Ebene wahlen Sie bitte grundsatzlich den jeweiligen Landesverband aus.
Wenn der ,Dummy” ausgewahlt wird, erscheint der Trager nichtin der Hierarchie des Verbandes!

e Fiir einen Trager auf der 3. Ebene wahlen Sie bitte - falls vorhanden - den jeweiligen Kreisverband
aus. Wenn es keinen Kreisverband gibt, bitte ebenfalls den Landesverband auswahlen.

Juleica-Antréage Selbstverwaltung Trager verwalten Hilfe |Logout

Trager-Profil
................................. MNeuen Trager anlegen
Meine Daten | Ubergeordneter Trager: ORI 0 *
................................. [l . ] ] E] Osnabriick ) . )
) | Hinweis: Die Angabe eit i 1z an mind. 1 Trdger oder die
Benutzerverwaltung Kein Ubergecrdneter Trager vorhanden (Dummy)

| ODtion K D O O st S W2 StEDE:

MName (vollstéandig): ] =

MName (Kurzform): | * (max. 30 Zeichen)

Alias-Bezeichnungen

Alias bezeichnet einen Namen, Abkirzung oder hdufig gebréuchlichen Kurzbegriff einer Organisation. Dieser
| Begriff steht stellvertretend flir die Langbezeichnung der Organisation, welche haufig sehr lang und schwer
zu merken ist. Beispiel: ,DLRG-Jugend” steht fir Jugend der Deutschen-Lebens-Rettungs-Gesellschaft e.V.

Es folgt dann die Angabe des Namens des Tragers und des Kurznamens, der spater auch auf der Juleica
erscheint sowie die Angabe der Aliase (siehe 2.4.1.1) - die Aliase konnen aber auch durch den
untergeordneten Trager angegeben werden.

Ebenfalls notwendig ist es, die Adresse des Tragers zu erfassen.

WICHTIG! Die Benachrichtigungen iiber neue Antrage werden an diese E-Mailadresse verschickt.
AuRRerdem werden diese Kontaktdaten in Zukunft den Antragsteller/innen und den anderen an der
Antragsbearbeitung beteiligten Tragern angezeigt.

Dann folgt die Angabe, wer zukiinftig die Administrationsrechte haben soll. Hier kann entweder ein/e
neue/r Administrator/in angelegt oder aus der Liste der vorhandenen Administrator/inn/en ein Admin
ausgewahlt werden.

WICHTIG! Wenn der Admin der Landesebene spater allen Benutzer-innen und Administrator/inn/en die
Rechte zuordnen kdnnen soll, MUSS an dieser Stelle zundchst der Admin des Tragers der 1. Ebene
ausgewahlt werden. DIES EMPFEHLEN WIR DRINGEND!

Setzen Sie deshalb den Haken bei ,Ja, Admin zuweisen” und wahlen Sie den Admin der 1. Ebene aus der
Liste aus.
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Wenn Sie bereits weitere Benutzer/innen angelegt haben, die die Antrdge dieses untergeordneten
Tragers bearbeiten diirfen sollen, kdnnen diese nun aus der Liste ausgewahlt werden. Setzen Sie dazu
den Haken bei ,Ja, Benutzer zuweisen” und wahlen diese dann aus der Liste aus. Eine Mehrfachauswahl
ist durch das Driicken der STRG- bzw. APFEL-Taste maglich.

AnschlieRend bestdtigen Sie die Angaben durch einen Klick auf ,Trager anlegen”. In diesem Moment
wird der Triger angelegt und erscheint in der Ubersichtsliste. Wenn Sie sich als Admin der 1. Ebene
selber die Admin-Rechte fiir diesen Trager gesichert haben, konnen Sie nun auRerdem unter ,Trager
verwalten” die Identitat dieses Tragers iibernehmen.

Juleica-Antrége CENEVACl Trager verwalten @ hirre |Logout

Trager-Profil
Neuen Triger anlegen

Melne Daten

Ubergeordneter Trager: | - Bitte wahlen - i

Hinweis: Die Angabe eines ibergeordneten Trigers ist nur notwendig, wenn mind. 1 Triger oder die
Option 'Kein Gbergeordneter Trager vorhanden (Dummy)' in der Liste zur Auswah steht.

Name (vellsténdig):

Name (Kurzform): ® (max. 30 Zeichen)

Alias-Bezeichnungen

Alias bezeichnet einen Namen, Abkiirzung oder hiufig gebrauchlichen Kurzbegriff einer Organisation. Dieser
Beariff steht stellvertretend fir die Langbezeichnung der Organisation, welche haufig sehr lang und schwer
2u merken ist. Beispiel: ,DLRG-Jugend" steht fiir Jugend der Deutschen-Lebens-Rettungs-Gesellschaft e.V.
Mit Hilfe der Aliase soll die g der Org fiir die beim
Antragsverfahren vereinfacht werden. Daher folgende Bitte: Beim Erfassen der Organisation/Trager
mégliche Aliase in die dafiir vorgesehen Felder einpflegent

Alias 1:
Alias 2:
Alias 3:
Alias 4
Alias 5
Alias 6:
Alias 7:
Alias 8:
Alias 9

Alias 10:

Adresse / Kontakt

Strafe

Postleitzahl: *
ort:

E-Mail-Adresse

Telefonnummer
Kategorie - Bitte wahlen -

Administrator

Hier haben Sie die Moglichkeit, einen tragereigenen Administrator zu erfassen.
Ja, Admin erfassen:

Anrede/Titel:

Name:

Varname:

E-Mail-Adresse:

Telefonnummer:

Verwaltende Administratoren (extern)

Hier haben Sie die Méglichkeit, externe Administratoren auszuwéhlen, die den Trager lber Thren eigenen
Juleica-Zugang verwalten sollen.

Ja, Admins zuweisen:

Zuweisung vornehmen: | Test20 (E) Nienburg)
est30 (EIH)
test33 (E) Osnabriick) U
testa1 (E) KV Pelne 41)
unfzlg Tests0 (E) SFA 49) .
Hannover Bezlrksreferenzt (E) HP 46) v

Antragsverwaltende Benutzer (extern)

Hier haben Sie die Maglichkeit, externe Benutzer auszuwahlen, welche Gber ihren cigenen Juleica-Zugang
die g g fur den Trager sollen.

Ja, Benutzer zuweisen: [

Zuweisung vornehmen; [Greizenn Tester (AEIN)
slebzehn Tester (EJ Nienburg)
Test Tester2l (AEIN)
tetster Tester22 (AEIN)

Trager anlegen

zurlick
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3. Erfassen eines Trdgers auf der 3. Ebene

Das Erfassen eines Tragers auf der 3. Ebene kann sowohl nach dem o.g. Muster durch den Landesweiten
Freien Trager als auch durch einen Admin der 2. Ebene erfolgen, wenn der jeweilige Admin iiber die
notwendigen Rechte verfiigt.

B) Durch den Admin einer Untergliederung auf der 2. Ebene

Wenn Sie fiir den Trager der 2. Ebene einen anderen Admin hinterlegt haben, kann dieser in seinem
Account unter Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager einen neuen Trager mit der 8stelligen GKZ des
Ortes anlegen.

Wir empfehlen das folgende Vorgehen:
1. Auswahl des zustdndigen freien Tragers

Falls der Admin der 2. Ebene fiir mehrere Trager Adminrechte hat, muss zunachst unter ,Trager
verwalten” die Identitdt des Trdgers auf der 2. Ebene iibernommen werden, fiir den Sie agieren mochten.

2. Erfassen des Tragers

Wechseln Sie in die Ansicht Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager. Unterhalb der Liste mit den
bereits angelegten Untergliederungen klicken auf den Button ,neuen Trager anlegen”.

Zwingend notwendig ist zundchst die Eingabe der richtigen GKZ. Fiir einen Trager der 3. Ebene ist dies
die 8-stellige GKZ der jeweiligen Gemeinde, in dem die Untergliederung ihren Sitz hat. Ber
Samtgemeinden/Gemeindeverbiinden verwenden Sie bitte die GKZ von dem Ort, in dem das Rathaus
steht!

AnschlieRend muss der {ibergeordnete Trager aus einem Pull-Down-Menu ausgewahlt werden: Fiir einen
Trager auf der 3. Ebene wahlen Sie bitte den jeweiligen Kreisverband aus. Wenn es keinen Kreisverband
gibt, bitte den Landesverband auswahlen.

AnschlieRend erfolgt die Angabe des Namens des Tragers und des Kurznamens, der spater auch auf der
Juleica erscheint sowie die Angabe der Aliase (siehe 2.4.1.1) - die Aliase kdnnen aber auch durch den
untergeordneten Trager angegeben werden.

Ebenfalls notwendig ist es, die Adresse des Tragers zu erfassen.

WICHTIG! Die Benachrichtigungen iiber neue Antrage werden an diese E-Mail-Adresse verschickt.
AulRerdem werden diese Kontaktdaten in Zukunft den Antragsteller/innen und den anderen an der
Antragsbearbeitung beteiligten Tragern angezeigt.

Dann folgt die Angabe, wer zukiinftig die Administrationsrechte haben soll. Hier kann entweder ein/e
neue/r Administrator/in angelegt oder aus der Liste der vorhandenen Administrator/inn/en ein Admin
ausgewahlt werden.

HINWEIS! Wir empfehlen, die Admin-Rechte NICHT auf zusatzliche Personen auf der értlichen Ebene
herunter zu brechen. Die Admin-Rechte fiir die Ortsgruppen sollten jeweils beim Admin des
Kreisverbandes und des Landesverbandes liegen!

Setzen Sie deshalb den Haken bei ,,Ja, Admin zuweisen” und wahlen Sie den Admin der 1. Ebene und
sich selber aus der Liste aus.
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Wenn Sie bereits weitere Benutzer/innen angelegt haben, die die Antrdge dieses untergeordneten
Tragers bearbeiten diirfen sollen, kdnnen diese nun aus der Liste ausgewahlt werden. Setzen Sie dazu
den Haken bei ,Ja, Benutzer zuweisen” und wahlen Sie diese dann aus der Liste aus. Eine
Mehrfachauswahlist durch das Driicken der STRG- bzw. APFEL-Taste mdglich.

AnschlieRend bestdtigen Sie die Angaben durch einen Klick auf ,Trager anlegen”. In diesem Moment
wird der Trdger angelegt und erscheint in der Ubersichtsliste. Wenn Sie sich auf dieser Ebene die Admin-
Rechte fiir diesen Trager gesichert haben, konnen Sie nun aufRerdem unter ,Trager verwalten” die
Identitat dieses Tragers iibernehmen.

3.5 Erfassung neuer Triger durch OFFENTLICHE Triger

3.5.1 Erfassung eines Offentlichen Trigers der 3. Ebene

WICHTIG! Die 6rtlichen Jugendpflegen diirfen nur dann als Offentlicher Triger erfasst werden, wenn
diese Juleica-Antrage als 6ffentlicher Trager unterzeichnen diirfen, d.h. wenn siein dem
Papierverfahren bislang auch auf der rechten Seite unterschreiben durften.

Falls die 6rtlichen Jugendpflegen dieses Recht nicht haben sollen, miissen diese als Freie Trager der
Ebene 3 angelegt werden.

Sollte es dennoch nétig sein, einen neuen Offentlichen Triger anzulegen, steht dafiir unter
Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager ein Formular zur Verfiigung.

Dieses Formular ist selbsterkldarend. Wichtig sind die Eingabe der korrekten 8-stelligen GKZ der
Kommune und die Auswahl der richtigen Kategorie des Tragers. Nachdem alle Angaben getatigt wurden,
wird der Vorgang durch Auswahl des Buttons ,Trager anlegen” abgeschlossen.

AnschlieRend erhilt der Offentliche Tréiger der 3. Ebene automatisch eine E-Mail mit den Zugangsdaten
und kann alle weiteren Einstellungen selbst vornehmen.

3.5.2 Erfassung eines Freien Tragers der 2. oder 3. Ebene (Kreis- und/oder Ortsebene)

WICHTIG! Die Freien Triger diirfen nur dann durch den Offentlichen Triger erfasst werden, wenn diese
Trager nicht iiber einen Landesverband verfiigen.

Generell haben die Offentlichen Tréger der 2. Ebene die Berechtigung, in ihrem Zustindigkeitsbereich
sowohl Freie Trager der 2. Ebene als auch der 3. Ebene anzulegen. Das Recht auf Anlegen eines Freien
Tragers der 3. Ebene erlischt, wenn es einen Offentlichen Triger der 3. Ebene gibt - dann muss dieser die
Freien Trdager der 3. Ebene anlegen.

Fiir das Anlegen eines Freien Tragers steht unter Selbstverwaltung > freier Trager ein Formular zur
Verfligung. Im ersten Schritt muss zundchst nur die GKZ angegeben werden, dann folgt das eigentliche
Formular.

Bitte beachten Sie, dass Sie einen ,iibergeordneten Trager” auswahlen miissen. Dies isti.d.R. die
Auswahl ,Kein iibergeordneter Trager vorhanden®”.

Nachdem alle Angaben getdtigt wurden, muss der Vorgang mit dem Button ,Trager anlegen”
abgeschlossen werden. AnschlieRend erhilt der Freie Trager automatisch eine E-Mail mit den
Zugangsdaten und kann alle weiteren Einstellungen selbst vornehmen.
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3.6 Verwaltung angelegter Trager

Fiir die untergeordneten Triger und die durch den Offentlichen Triger angelegten Freien Triger steht
jeweils eine Listenansicht zur Verfiigung, die das Verwalten der angelegten Trager und deren
Benutzer/innen sowie Administrator/innen ermdglicht.

Juleica-Antrége Selbstverwaltung Trager verwalten Hilfe |Logout

Durch Sie zu verwaltende Triger

Arbeitsgemeinschaft der Evangelischen Jugend in

_ Identitat Gbernehmen
Niedersachsen

EJ] in der Region Hannover Identitat Gbernehmen
Evangelische Jugend im Kirchenkreis Diephalz Identitat Gbernehmen
3.6.1 Optionen: bearbeiten

Hier gibt es die Mdglichkeit, die im Rahmen der Tragererfassung gemachten Angaben zu modifizieren.
Interessantist vor allem auch die Moglichkeit, weitere Administrator/innen und Benutzer/innen
zuzuordnen:

Wermalends Admescsbisioren [metem]

e haben So da Migichkai, ostome Adminivtaicren surrssihion, do den Triger Lber Thren sigenan
Jufcecs - T ugeng vovwakan wolon

Em, Bedrrima rumsshan:

Tumpipgre) voraghimen; | Toddl (B3 Mentuyg

ot 5Y BN Condbrbo
teabiL {EX W' Peice 41}

Ank S Disracinar {uscknen)

e haban So da Higichioi, exbame Darutser sutresihion, sekche Sbar iheen cigaran Julsica-Togang
die Antregave rasitung Adr den Triger womehesan sollan

i, Brnsbior suwison

Tt taie] v Hanired & [RERM)
Poak Tender2D | AENN
trtater Tomiter2d | AEIN,

Damit die entsprechenden Zuweisungen, die in der Auswahlliste getdtigt werden, auch gespeichert
werden, ist es notwendig den Haken bei ,,Ja Admin zuweisen” bzw. ,Ja, Benutzer zuweisen” zu setzen.
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3.6.2 Optionen: Rechte

Die untergeordneten Trdger konnen iiber unterschiedliche Rechte verfiigen, die der/ die Administrator/
in der ibergeordneten Ebene anlegen kann:

Gaweihlbar Triger

Mama des Trikgers. EI KV Paing 41
echle Dearieeilen

el —

Tepgis duif Qruklngajahe i

Triger darf uréargeardnetn Trager anicgonivorema Emn
Tragis dhif dujine BBindRe? vlradltn

Tréger darf smizul [Grupsen- JAntrigeo anlegen

Triges darf gane aEamatwe Lslevadrasse Fir Antragababer arlagsen

o Trdager darf Druckfreigabe erteilen:

Einer der beiden Trager, die die Antrdge genehmigen, muss die Druckfreigabe und damit die
rechtsverbindliche Auftragserteilung fiir die Juleica erteilen. Dies istin der Regel der Trager, der auch
Rechnungsempfanger ist. Dieses Recht wird hier voreingestellt.

In einigen Bundesldndern ist dies jedoch anders geregelt.
e Trdger darf untergeordnete Trager selber anlegen/verwalten:

Damit raumt der Freie Trager der 1. Ebene der Untergliederung auf der 2. Ebene das Recht ein, selbst
Trager auf der 3. Ebene anzulegen.

o Trdger darf eigene Benutzer verwalten:

Ermoglicht es dem Trager auf der 2. Ebene, weitere Benutzer/innen anzulegen. Ist diese Funktion nicht
aktiviert, muss diese Aufgabe durch den Trager auf der 1. Ebene erfolgen.

o Trdger darf selbst (Gruppen-)Antrége stellen:

Ist diese Funktion aktiviert, konnen die Trager einzelne oder mehrere Antrdge fiir ihre
Jugendleiter/innen stellen.

o Trager darf eine alternative Lieferadresse erfassen:

Mit diesem Recht kann dem Trdger das Recht eingerdaumt werden, eine Lieferadresse fiir die Juleica
einzugeben, die von der Adresse der/des Jugendleiterin/s abweicht.

3.6.3 Option: Benutzer

Die Bearbeitung der Benutzer/innen der untergeordneten Trager ist identisch mit der Bearbeitung der
Benutzer/innen auf der eigenen Ebene.
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4. Der Weg zur neuen Juleica

Der Weg des Antragsverfahrens online bildet das bisherige Verfahren nahezu identisch ab. Hier gibt es
zum einen eine/n Antragsteller/in und zum anderen die Organisation (der Freie Trager), bei dem der/die
Antragsteller/in ehrenamtlich titig ist sowie den Offentlichen Triger, welcher fiir den jeweiligen Freien
Trager zustandig ist bzw. beauftragtist ,die Juleica-Antrage in 2. Stufe zu genehmigen.

Um eine Juleica zu erhalten, bedarf es im gesamten Verfahren insgesamt vier Schritte, die im Folgenden
ausfiihrlich erlautert werden.

1. Schritt: Ausfiillen des Antragformulars
2. Schritt: Priifung und Bestatigung durch den Freien Trager
3. Schritt: Priifung und Bestitigung durch den Offentlichen Triger

4. Schritt: Druck und Versand der Juleicas durch die Druckerei
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- Leitfaden -

Fassung 1.1 | DBJR | Stand 22.06.09 | Seite 25



® O O O i
Deutscher L
Bundesjugendring

jugendleiter |in card

4.1 1. Schritt: Beantragung der Juleica

4.1.1 Registrierung

Wenn der/die Antragsteller/in eine Juleica beantragen mochte, muss er/sie sich zundchst auf
www.juleica.de bzw. https://www.juleica-antrag.de registrieren.

Herzlich Willkommen!

Hier kannst Du Deine Juleica beantragen.
Wenn Du noch keine Juleica online beantragt hast, musst Du Dich zun3chs:

t registrieren.

AnschlieBend kannst Du Dich hier einloggen:

Benutzername:

Passwort:

Wenn Du dein Passwort vergessen hast, kannst Du ein neues anfordern.

pMETER GIEL N Information  In den Bundesléndern Download Fir die Website Presse

Hilfe
Registrierung
Name: [ [EX
Vorname: [ |l
E-Mail-Adresse: ! [Ed
Hinweis: An diese Adresse bekommst Du gleich Dein Zugangspasswort gemailt. Achte

daher unbedingt auf die richtige Schreibweise. Die E-Mail-Adresse ist gleichzeitig
auch Dein Benutzername. Jede E-Mail-Adresse kann nur von einer
Jugendleiterin/einem Jugendleiter verwendet werden.

Bundesland: | - Bitte wahlen - B
Zustimmung zur =)

Datenspeicherung:

O

Ja, ich méchte auch
Mitglied der Juleica.de-
Community werden und
den Juleica-Newsletter
erhalten.

Sicherheitsabfrage: Bitte gib den Sicherheitscode aus der Grafik ein.

Reglstrierung absenden |
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4.1.2 Antragstellung durch den / die Jugendleiter/in

Nachdem die Registrierung erfolgt ist, erhdlt der/die Antragssteller/in eine E-Mail mit seinen/ihren
Zugangsdaten zur Juleica-Datenbank. Mit diesen Zugangsdaten kann er/sie sich dann auf der Startseite
anmelden.

m Informationen Hilfe |Logout
_ Mein aktueller Juleica-Antrag

Antrag stellen Antragsnummer: A-0000001762
Kartennummer:
Archi
................................. gu'ltlg bis: 13.06.2012

ingelogat als

Foto:

ihrock

Wo wurde die Juleica-
Ausbildung absolviert?:

zustindiger freier
Trager:

zustandiger offentlicher
Trager:

Bearbeitungsstatus: eingegeben und nicht abgeschickt, ggf. unvollstdndige Eingabe

zuletzt bearbeitet am/  18.05.2009 / Antragsteller
durch:

Bemerkung durch
Trdger:

worherige
Kartennummer:

giltig bis:

| Detzils anzzigen || Antrag fortsetzen |

Unter ,Antrag stellen” wird die/der Antragsteller/in dann durch ein achtseitiges Formular gelotst.
Zunachst erfolgt die Angabe der personlichen Daten und der Upload eines geeigneten Bildes. AulRerdem
konnen in einem Bemerkungsfeld Angaben gemacht werden wo/wann die Ausbildung absolviert wurde.
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Geeignete Bilder sind:

Joesse meanurazd

- s s
Spartyhisel

—) ¢=, =

damel pabea chonee 3 o

Amar Fathi

Quelle: alle Bilder von www.flickr.com unter CC-Lizenz, Namensnennung jeweils unter dem Bild
Hinweise zum Foto

Das Foto wird auf der Juleica so abgedruckt, wie es hochgeladen wird. Eine Bearbeitung, ein Beschnitt
etc. findet nicht statt. Deshalb muss durch die priifenden Trager auf folgende Hinweise geachtet werden.

Das Foto muss
- das Gesicht der Antragstellerin/des Antragstellers zeigen
- im Hochkantformat mit dem ungefdhren Verhdltnis 18 x 20,5 (b x h) vorliegen
- mindestens 150 kb und maximal 2 MB groR sein

- im Format JPG vorliegen

Das Foto darf nicht
- im Querformat sein
- ein Ganzkorper-Foto sein
- mehrere Personen zeigen

- nureinen Teil der gesamten Bildfldche einnehmen

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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Deine Anschrift

Strafe: |Erlenweg 35 | =
Postleitzahl: &

Ort: |Plate | =
Geburtsdatum [12.07.1994 | *

(TT.MM.1111):

Geschlecht: | weiblich - [

Foto:

Das Foto muss ein
Portrait von dir sein
(dhnlich wie ein
Passfoto). Das Bild sollte
im JPG Format vorliegen,
eine GriBe von 150 KB
bis max. 2 MB, mind.
eine Auflésung wvon
300dpi und ein
Seitenverhaltnis von ca
1:1,15 haben.

Wo hast Du Deine
Juleica-Aushbildung
ab=solviert?:

Hinweis: Bitte gib an, bei welcher Organisation/Verband oder Jugendamt
Du Deine Juleica-Ausbildung absolviert hast. Bitte gib hierzu
auch eine Ansprechperson an (mit E-Mail-Adressze).

AulBerdem teile bitte mit, bei welchem Anbieter Du Deine
Erste-Hilfe Ausbildung bzw. Sofortmalnahmen am Unfallort
gemacht hast.

| Antrag speichern + weiter zu Schritt 2 * Pflichtfeld

Im nachsten Schritt wird dann die Organisation/der Verband ausgewahlt, bei dem der/die
Antragsteller/in ehrenamtlich tatig ist. Durch die Auswahl des Bundeslandes, des Landkreises und ggf.
der Gemeinde wird die Liste der zur Verfligung stehenden Trager eingegrenzt und die weitere
Bearbeitung des Antrags durch Freien Trager ermdglicht.

Danach folgt ein Block mit freiwilligen statistischen Fragestellungen. Diese werden neutralisiert und
ohne personenbezogene Informationen durch die Arbeitsstelle fiir Kinder- und Jugendhilfestatistik an
der Universitat Dortmund (AKJstat) ausgewertet. Die Trager haben keinen Zugriff auf die statistischen
Angaben der Jugendleiter/innen.
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Bevor der Antrag endgiiltig gestellt werden kann, muss der/die Antragstellerin noch die
Datenschutzbestimmungen (s. Anhang) akzeptieren und der Selbstverpflichtungserkldarung zustimmen.

MNeuer Antrag - Einverstandniserklarungen (6/B)

Zustimmuna zur ﬁ_ﬂ L
Datenverarbeitunag und

Speicheruna:

Selbstverpflichtungserklaruna: E *

| zurlick zu Schritt 5 | Welter 2u Schritt 7 | * Pflichtfeld

AnschlieRend sieht sie/er noch einmal alle Antragsdaten in einer Ubersicht zur Kontrolle und hat ggf.
die Mdglichkeit, Fehler zu korrigieren, bevor der Antrag endgiiltig abgeschickt wird.

Wenn der Antrag abgeschickt wurde, hat die/der Antragsteller/in keine Moglichkeit mehr, die Daten
zu bearbeiten oder einen zweiten Juleica-Antrag zu stellen. Erst wenn einer der im Verfahren
beteiligten Trager den Antrag (vorldufig) ablehnt, ist eine Bearbeitung durch die/den Antragsteller/in
wieder moglich.

Der Freie Trager wird in der Liste nicht gefunden

Sollte die/der Jugendleiter/in ihren/seinen Freien Trdager nichtin der Liste finden, besteht die
Maglichkeit, die vermutliche Ansprechperson per E-Mail zu informieren.

Trager nicht gefunden

D kannbest deinen 'r-ﬂ-ﬂ-ﬂ" nicht finden? Dann markier hier das Auswahlfeld und qiﬂ' die Kontaktdaten der
Person ein, die Deiner Meineng nach bei curem Tréger e die Bearbaltung dor Juleich-Antrdge zustdndig ist,
Cécse Porson wird dann per E-Mall iInformiert und kann anschlicBend den Antrag bearbeiten oder an gine
andere Person weiberleiben,

Ez kennte kein Trager
gefunden worden:

E=Maid-Adrosse dos
Tragers:

Deing Hittellung ‘an den
Trager:

Dafiir kann die/der Antragsteller/in die E-Mail-Adresse und eine Bemerkung hinterlassen. Das System
verschickt dann automatisch eine E-Mail mit einem Ubernahme-Code an diese betreffende E-Mail-
Adresse. Wenn diese Person iiber einen Trager-Login zum Antragsverfahren verfiigt, kann sie/er mit
Hilfe dieses Codes den Antrag ibernehmen und weiter bearbeiten. Anderenfalls sollte die Person die E-
Mail an diejenige/denjenigen in der Tragerstruktur weiterleiten die/der die Rechte hat.

WICHTIG! Bitte informieren Sie die Mitarbeiter/innen Ihrer Organisationen, die nichtin das Juleica-
Online-Antragsverfahren involviert sind, dariiber, an wen sie diese Mails weiterleiten sollen. Ansonsten
ist eine weitere Bearbeitung des Antrages nicht mdglich.
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4.1.3 Antragstellung durch den Freien Trager (Verband/Organisation)

Auch der Freie Trager kann Juleica-Antrdge stellen. Die Antragstellung durch den Freien Trager ersetzt
die spdtere Mitzeichnung dieses Trdgers im Verfahren. Die Daten werden dann zur Bestatigung der/dem
Jugendleiter/in vorgelegt. Hat sie/er den Antrag bestatigt, muss nur noch der Offentliche Trager
zustimmen.

Dazu loggt sich ein/e Benutzer/in des Tragers ein und wahlt unter ,Juleica-Antrage” die Option
LGruppenantrage - manuell” aus.

In die Maske konnen nacheinander die Daten der einzelnen Jugendleiter/innen eingegeben werden.
Wenn der / die Antragsteller/in bei diesem Trager ehrenamtlich tdtig ist, muss ein Haken bei ,Ich bin
der zustandige freie Trager” gesetzt werden, dies ersetzt dann eine nochmalige Bestdtigung nach
Kenntnisnahme durch den/die Jugendleiter/in. Ist der Trager nicht der zustandige Freie Trdger, z. B.
bei Antragstellung nach Kurs beim Kreisjugendring, wo versch. Jugendleiter/innen ausgebildet
wurden, dann den Haken nicht setzen, damit der /die Jugendleiter/in im weiteren Verfahren
seinen/ihren zustandigen Freien Trager auswdhlen kann. Nachdem die/der Jugendleiter/in dann den
Antrag weiterbearbeitet hat, wird dann der zustandige Freie Trager um Priifung gebeten.

Nach jedem Datensatz hat man die Mdglichkeit zwischen ,speichern + nachster Antrag” und
~Speichern + Gruppenantrag abschlieRen” zu wahlen.

-~

Statusinformation

|Gruppenantrag - manuell: Antrige erfassen

Antrage im Uberblick

Neuer Antrag
Antrag Gbernehmen
Mame: [ ] *
Gruppenantrag - manuell Vorname: ‘ ] *
Druckfreigabe
B Stralie: [ ]
Druckauftrsge Postlsitzahl: [ &
ort: [ | @
E-Mail: [ ] *
Sie
Admin Naturschutz
Geburtsdatum E—
Maturschutzjugend Berlin &%, (TT.MM,1917):

Geschlecht: - Bitte wihlen - w| *

Foto: Durchsuchen

Wo wurde die Juleica-
Aushildung absolviert?:

Ich bin der zustandige =
freie Trager:

[ speichern + nachster Antrag || Speichern + zur Ubersicht ||

v

Wurden alle Datensdtze erfasst und der Gruppenantrag abgeschlossen, besteht die Mdglichkeit, die
Datensatze als csv-Datei zu exportieren. AuRerdem werden die Jugendleiter/innen per E-Mail liber die
Antragstellung informiert und um ihre Zustimmung gebeten. Des Weiteren erfolgt durch die Angabe der
E-Mail-Adresse des Jugendleiters / der Jugendleiterin automatisch die Registrierung zur Juleica-
Datenbank.

WICHTIG! Wie bereits erwahnt, ist es nur mdglich, jede E-Mail-Adresse im System einmal zu verwenden.
Bitte daher darauf achten, dass diese nicht doppelt erfasst werden.
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3. Formular - Bestdtigungsseite mit CSV-Export

= =
| Gruppenantrag - manuell: Bestatigung

IThre Antréage wurden erfolgreich im System erfasst.
| Die betreffenden Jugendleiter wurden im System registriert und per E-Mail Gber ihren Antrag sowie Ihre
| Juleica-Zugangsdaten informiert.

[
I
| C8V-Export
| ] -
| Meue Antrage als CSV-Datei spaichern: | CSV-Export |

4.2 2. Schritt: Priifung und Bestdtigung durch den Freien Triger

Nach erfolgter Antragstellung durch die/den Jugendleiter/in wird zunachst der Freie Trager tiber das
Vorliegen eines neuen Antrags per E-Mail informiert.

Dem Freien Trager obliegt die Aufgabe zu priifen, ob die/der Antragsteller:
- fiir den Trager kontinuierlich tatig ist,

- einederjeweiligen Richtlinien/Empfehlungen des jeweiligen Bundeslandes entsprechende
Ausbildung absolviert hat,

- (ber die erforderlichen Kenntnisse in Erste-Hilfe verfiigt,
- die personlichen Angaben der/des Jugendleiterin/-s korrekt sind.

Der Freie Trdger sollte sich dann einloggen, um den Antrag zu priifen und freizuschalten. Direkt nach
dem Login sieht der Trager eine Ubersicht, wie viele Antrdge zurzeit wo in Bearbeitung sind.

w Selbstverwaltung Trager verwalten Hilfe |Logout
Statusinformation
Halle, traegerBa@juleica.de!

= i i - 1
Antrage im Uberblick Willkommen in Threm JULEICA-Zugang!

Antrag Gbernehmen Statusinformation
Gruppensntrag: manuel Antrdge zur Genehmigung 0 Antrdage mit offener
................................. (FT): = Druckfreigabe:
Druckfreigabe O davon in Eskalationsstufe 1: o O davon in Eskalationsstufe 1: o
"""""""""""""""""" @ davon in Eskalationsstufe 2: o @ davon in Eskalationsstufe 2: o
Druckauftrage
_________________________________ ® davon in Eskalationsstufe 3: o ® davon in Eskalationsstufe 3: o
Antrdge zur Genehmigung Antrdge in Bearbeitung durch
(67): - Antragsteller:
O davon in Eskalationsstufe 1: o O davon in Eskalationsstufe 1: o
estveroands
@ davon in Eskalationsstufe 2: o @ davon in Eskalationsstufe 2: i
® davon in Eskalationsstufe 3: o @ davon in Eskalationsstufe 3 i
Antrige vorerst abgelehnt o Antrige vorerst abgelehnt
durch FT: - durch 0T:
O davon in Eskalationsstufe 1: o O davon in Eskalationsstufe 1: o
@ davon in Eskalationsstufe 2: o @ davon in Eskalationsstufe 2: o
® davon in Eskalationsstufe 3: o ® davon in Eskalationsstufe 3: o
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Wichtig sind zundchst die Antrdage zur Genehmigung (FT). Hier sieht der Trager die Zahl der noch zu
genehmigenden Antrdge in den verschiedenen Eskalationsstufen (Erinnerungsstufen).

Wenn Antrdge zu lange (mehr als 14 Tage) von einem Trager oder der Druckerei nicht bearbeitet werden,
erhalten die Antrdge die hohere Eskalationsstufe. In dem Moment wo der Antrag in die hohere
Eskalationsstufe kommt, werden die/der Jugendleiter/in und auch die iibergeordneten Trager
informiert, um ggf. nachhaken zu konnen.

Durch einen Klick auf ,Antrige im Uberblicke” gelangt der Triger zur Ubersicht iiber alle noch zu
genehmigenden Antrage.

W Selbstverwaltung Trager verwalten Hilfe |Logout

Statusinformation

Antrags-Nr, l:l Trager ‘ alle e
Antrige im iiberblick antragsdatum | | Status [alle v|
Textsuche [ | Eskalation
Antrag dbernehmen
............................... Eintrage 10 v

Antrige im Uberblick @

------------------------------- ot ookl mrogseer |_botum Jirager — L opuonn
Cruckauftrige zur Genehmigung (FT) @ Julia Leiter 01.05.2009 Malu Berlin-Friedrichshain anzeigen
............................... zur Genehrmigung (OT) [ ] Miiller Horst 27.03.2009 Malu Berlin-Friedrichshain anzeigen
tiii : zur Genehrnigung (OT) @ Martin Miiller 26.04.2009 Malu Berlin-Friedrichshain anzeigen
Sie zind singeloggt als:
Fregs Triger Eintrage: 3 L. | ili=g [
Maturschutzjugend Gruppe Berlin- —
i H Ubersicht drucken
Friedrichshain

Um zur Einzelansicht des jeweiligen Antrages zu gelangen, geniigt ein Klick auf ,anzeigen”. In der
Einzelansicht sieht dann der Trdger die Daten der/des Antragstellerin/s. Diese personenbezogenen
Daten konnen nicht verandert werden. Lediglich das Bild kann durch den Trager ausgetauscht bzw.
erganzt werden.

Des Weiteren ist es moglich, eine alternative Lieferadresse zu bestimmen, entweder durch einen Klick
auf die entsprechende Adresse oder durch manuelle Eingabe in das Adressfeld.
Um die alternative Lieferadresse zu bestatigen, klicken Sie anschlieRend auf ,Anderungen speichern”

AuRerdem besteht die Mdglichkeit, die Giiltigkeit der Juleica zu verdndern. StandardmaRig ist die
Giiltigkeit auf die maximale Lange von 3 Jahren und 1 Monat ab Antragstellung eingestellt, diese kann
jedoch durch den Trager reduziert werden.
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Statusinformation
.................... Details zum Antrag

Antriige Im Uberblick Antragsnummer:

Antrag (bernehmen Gltigkeit bis:

A-DO00ODODD223

12.068.2012

R e Antrag gestellt am: 12.05.2008
Druckfreigabe
.................... o e
Druckauftrage
S — Vorname: test
Adresse / Kontakt
StraBe: testweg 12
L Postleitzahl: 30519
Ort: Hannover

E-Mail-Adresse:

testantrag18@juleica.de

Adresse freier Tréger:
Adresse off. Trager:
RG-Adresse freier Trager:

manuelle Eingabe:

Alternative Lieferadresse

E (Testverband in Niedersachsen, ArichstraBe 3, 30169 Hannover)
O {Landesamt fir Soziales Niedersachsen, Am Waterlooplatz, 30169 Hannowver)
= (Landesamt fiir Soziales Niedersachsen, Am Waterlooplatz, 30169 hannover)

=

Empfanger: |Testverhand in Niedersachsen ‘

Strafie: |A'wcns[raﬁe 3 ‘

Fostleitzahl: 30189 |

Ort: |Han'|over ‘

Geburtsdatum 12.01.1978

(TT.MM.1121):

Geschlecht: mannlich

Fota:

Wo wurde die Juleica-
Ausbildung absolviert?:

zustandiger freier Trager:

zustindiger &ffentl.
Tréger:

Testverband in Niedersachsen

Landesamt fiir Soziales Niedersachsen

Bearbeitungsstatus:

zuletzt bearbeitet am /
durch:

zur Genehmigung (OT)

14.05.2008 / freier Trager

Nummer der
Vorgéngerkarte:

Anderung speichern

==

| Antrag genenmigen || vorlaufig ablennen || endgultig ablennen ”

4.2.1 Antrag genehmigen

T~

Deutscher
Bundesjugendring

Sind alle Angaben korrekt bzw. wurden die notwendigen Anderungen vorgenommen, kann der
Antrag genehmigt werden. Nach der Freischaltung durch den Freien Trager wird dann der fiir diesen
Freien Trager zustidndige Offentliche Triger informiert, der ebenfalls den Antrag bestitigen muss.
Nach dieser zweiten Bestatigung erfolgt der Druck der Juleica.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica

- Leitfaden -

Fassung 1.1 | DBJR | Stand 22.06.09 | Seite 34



jugendleiter |in card

4.2.2 Antrag vorlaufig ablehnen

Sollten Angaben im Antrag nicht korrekt sein, hat der Trager die Moglichkeit, den Antrag
vorldufig zuriickzuweisen (abzulehnen) und die/den Jugendleiter/in zu bitten, die Fehler zu
korrigieren.

Bitte nutzen Sie das Kommentarfeld, um die/den Jugendleiter/in iiber die Griinde der
vorlaufigen Ablehnung zu informieren!

W Selbstverwaltung  Trager verwalten ) yilfe |Logout

Statusinformation

Yorlaufige Ablehnung des Antrages {mit Auflagen) - Schritt 1/2

Antrige im Uberblick Antragsnummer: A-0000000216

Antrag gestellt am: 01.05.2009

Gruppenantrag - manuell Narne: Leiter

Worname: Julia

Druckauftrage Begrindung der
varlaufigen Ablehnung:

Sie sind eingelogt als:

Freys Trager

Maturschutzjugend Gruppe Berlin-

- e Artrag vorlaufig sblehnen

4.2.3 Antrag endgiiltig ablehnen

Falls die/der Antragsteller/in keine Juleica erhalten soll, haben Sie auch die Mdglichkeit, den Antrag
endgiiltig zuriickzuweisen. Die/der Jugendleiter/in wird dann per E-Mail informiert. Bitte begriinden Sie
Thre Entscheidung gegeniiber der/dem Jugendleiter/in in dem dazu vorgesehenen Kommentarfeld.

WICHTIG! Auch wenn Sie der falsche Freie Trager sind, ist es notwendig den Antrag endgiiltig
abzulehnen. Dajede/r Antragsteller/in nur einen offenen Antrag haben kann, ist diese Ablehnung
zwingend notwendig, um eine erneute Antragstellung zu ermoglichen!

4.2.4 Ubernahme eines Antrages bei <Triger nicht gefunden>

Wenn der/die Jugendleiter/in bei der Antragstellung in der Auswahlliste seinen/ihren Trdager nicht
gefunden hat, gibt es die Moglichkeit, eine E-Mail-Adresse der vermutlichen Ansprechperson fiir die
Freigabe des Juleica-Antrages einzufiigen.

Das System verschickt dann automatisch eine E-Mail mit einem Ubernahme-Code an diese betreffende E-
Mail-Adresse. Diese E-Mail inkl. Ubernahmecode erhdlt ebenfalls der/die Jugendleiter/in in Kopie.

Wenn diese Person {iber einen Trager-Login zum Antragsverfahren verfiigt, kann sie/er mit Hilfe dieses
Codes den Antrag iibernehmen und weiter bearbeiten. Anderenfalls sollte die Person die E-Mail an
diejenige/denjenigen in der Tragerstruktur weiterleiten, die/der die Rechte hat.

Um einen Antrag mit Ubernahmecode zu iibernehmen, muss man sich zunichst versichern, dass man der
korrekte zustandige Freie Trager fiir den / die Jugendleiter/in ist.

Zu beachten ist des Weiteren, dass, falls man nicht nur fiir eine Organisation die Antragsverwaltung
ibernommen hat, sondern evtl. fiir mehrere Untergliederungen, zunachst unbedingt die Identitat
desjenigen Tragers angenommen werden sollte, bei dem der / die Jugendleiter/in ehrenamtlich tatig
ist.

Im nachsten Schritt muss man auf Juleica-Antrage > Antrage iibernehmen klicken und in dem dafiir
vorgesehenen Feld die betreffenden Antragsnummer eintragen und auf ,Antrag suchen” klicken.
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Juleica-Antrége Selbstverwaltung Trager verwalten

Statusinformation

Hilfe |Logout

Antrag iibernehmen

{A-0000000228

Antrag suchen

Antragsnummer:

Gruppenantrag - manuell

Dann erfolgt die Anzeige des Juleica-Antrages. Um den Antrag vollstandig zu (ibernehmen, ist hier die
Fingabe des zugesandten ,Ubernahmecode” notwendig. Dann auf ,iibernehmen” klicken. Es folgt dann
noch eine Sicherheitsabfrage (,Wollen Sie den Antrag wirklich {ibernehmen?*), die mit ,0k” bestatigt
werden muss. Nun ist der Antrag iibernommen worden und in der ,Ubersicht der Antrige” zu finden fiir
die weitere Bearbeitung.

Details zum Antrag

A-0000000228

Antragsnummer:
Glltigkeit bis: 14.06.2012
Antrag gestellt am: 14.05.2009
Mame: Tester
Vorname: Zwanzig
Adresse / Kontakt

StraBe: Testweg 45
Postleitzahl: 56233

Ort: test

E-Mail-Adresse: testantrag20@juleica.de

Alternative Lieferadresse
Adresse freier Trager: %
Adresse &ff. Trager:

RG-Adresse freier
Trager:

manuelle Eingabe:

Empfénger:
StraBe:
Postleitzahl:

Ort:

Geburtsdatum
(TT.MM.1232):

Geschlecht:

Bearbeitungsstatus:

zuletzt bearbeitet am /
durch:

Bemerkung durch
Antragsteller:

Nummer der
Vorgangerkarte:

Ev Jugend KK Hameln-Pyrmont
Testweg 46
46464

Hameln

23.05.1980

weiblich

zur Ubernahme (FT)

22.05.2008 / Antragsteller

zurick Ubernahmecode: || ubernehmen | | Ubernahme ablennen

4.3 3. Schritt: Priifung und Bestitigung durch den Offentlichen Triger

Nach erfolgter Freischaltung / Genehmigung des Juleica-Antrages durch den Freien Trdger erhalt der fiir
diesen Freien Trdger zustdndige Offentliche Trager eine E-Mail mit der Bitte um Priifung und Bestdtigung
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des Antrages. Dies kann je nach Landesregelung auch der Kreis- bzw. Stadtjugendring sein, der die
Aufgabe fiir die Juleica i. S. des Offentlichen Tragers iibernommen hat oder auch der jeweilige
Landesverband des Freien Tragers, wenn dies, wie gesagt, die jeweilige Richtlinie des Bundeslandes
vorsieht.

Im Zuge der Tragererfassung erfolgte bereits die korrekte Zuordnung der Freien zu den Offentlichen
Tragern, so dass nach erfolgter Bestatigung des Freien Tragers eine automatische Nachricht per E-Mail
iiber einen neuen Antrag erfolgt.

Der Offentliche Triger sollte sich dann einloggen, um den Antrag zu priifen und ebenfalls
freizuschalten. Direkt nach dem Login sieht der Trager eine Ubersicht wie viele Antrage zurzeit wo in
Bearbeitung sind.

Unter ,Antrige im Uberblick” kann der/die zustindige Bearbeiter/in des Offentlichen Trigers die
laufenden Antrdge, die zur Bearbeitung anstehen, einsehen. Beim Klicken des Feldes ,anzeigen” wird
der jeweilige Juleica-Antrag vollstdandig angezeigt.

Nun hat der Offentliche Triger die Méglichkeit, wie auch der Freie Triger diesen Antrag freizuschalten,
vorlaufig abzulehnen oder auch endgiiltig abzulehnen.

Die Erlduterung dieser Funktionen wurde bereits unter Pkt. 4.2.1 bis 4.2.3 beschrieben.

Ebenfalls hat der Offentliche Trdger die Méglichkeit, eine alternative Lieferadresse einzutragen, wenn
die Juleica nicht direkt an den/die Jugendleiter/in versendet werden soll.

Nach erfolgter Freigabe erhdlt wiederum der/die Antragsteller/in automatisch eine E-Mail zugesandt,
mit der Nachricht, dass nun auch die zweite Freigabe erfolgt ist.

Falls eine vorlaufige oder endgiiltige Ablehnung erfolgt, erhalt der zustandige Freie Trager die Nachricht
iiber die Ablehnung ebenfalls per E-Mail wie auch der/die Antragssteller/in.

Druckfreigabe

Die Druckfreigabe erfolgtin der Regel liber den Trdger, der auch die Rechnung fiir die Juleica bezahlt.
Dieser erhdlt damit auch die Rechnung fiir den Druck der Juleica.

4.4 4. Schritt: Druck und Versand der Juleicas durch die Druckerei

Die Juleica wird weiterhin zentral gedruckt von der Druckerei NOVO GmbH in Bonn. Die NOVO GmbH hat
einen eigenen gesicherten, zertifizierten Zugang zur Datenbank, um sich die Daten fiir den Card-Druck
abzurufen. Es werden lediglich die Daten iibertragen, die fiir den Druck der Juleicas benotigt werden.

Die Druckerei ruft in regelmafigen Abstanden die Daten ab, druckt die Cards und versendet sie direkt an
die Jugendleiter/innen bzw. an die ggf. eingegebene alternative Lieferadresse. Wenn der Druck und
Versand abgeschlossen ist, erfolgt eine nochmalige Benachrichtigung des Jugendleiters/der
Jugendleiterin iiber den Versand der Card.
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5. Ansprechpersonen

5.1 Aktualisierung des Leitfadens

In der ersten Phase kann es durchaus zu kleineren Veranderungen in der Datenbank kommen mit dem
Ziel, das System insgesamt zu optimieren. Das Projekt ist darum bemiiht, diesen Leitfaden stets aktuell
fortzuschreiben. Unter www.juleica.dbjr.de kann die jeweils aktuellste Fassung heruntergeladen
werden. Dort wird ebenfalls eine aktuelle Liste mit den haufigsten Fragen und deren Antworten bereit
stehen (FAQ).

5.2 Ansprechpersonen fiir das Projekt

Verantwortlich fiir diesen Leitfaden sowie die bundesweite technische Umsetzung des Online-
Antragsverfahrens der Juleica:

Deutscher Bundesjugendring e.V.

Projekt Weiterentwicklung Juleica

Marianne Trede-Beck Christian Weis
Projektleiterin Referent fiir Grundlagenarbeit
Weiterentwicklung Juleica Deutscher Bundesjugendring

Miihlendamm 3| 10178 Berlin
Telefon (Juleica-Hotline): 030 / 4 00 40-444

E-Mail: juleica@dbjr.de
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Die hdufigsten Fragen und Antworten - FAQs

Bitte beachten Sie auch die stdndig aktualisierten FAQs unter www.juleica.de/6.0.html

Trdgerverwaltung
Welche Unterschiede gibt es zwischen Benutzern und Administratoren?

Administrator/innen kdnnen neue Trager und Benutzer/innen anlegen sowie Antrdge priifen und
freischalten. Benutzer/innen kdnnen lediglich Antrdge priifen und freischalten

Wer sollte Antrdge innerhalb der Verbandsstruktur bearbeiten diirfen?

Die Vergabe der Rechte fiir die Bearbeitung an Untergliederungen ist sicherlich eine der wichtigsten
Entscheidungen, die insbesondere die Freien Trager treffen miissen. Generell sollten die
Bearbeiter/innen regelmdRig ihre E-Mails abrufen, liber eine schnelle Internetverbindung verfiigen, die
Qualifikation der Antragsteller/innen beurteilen kdnnen und kontinuierlich ,dabei” sein. Wir empfehlen
daher, die Aufgabe mdglichst bei hauptamtlichen Mitarbeiter/innen zu belassen. Ob alle Antrage auf der
Landesebene bearbeitet werden oder (teilweise) auf der Kreisebene, obliegt der Entscheidung des
Tragers.

Unsere Verbandsstrukturen entsprechen (z.B. Kirchenkreise) nicht den politischen Strukturen der
Landkreise - wie lege ich meine Untergliederungen an?

Das gesamte Juleica-Antragsverfahren orientiert sich an den Gemeindekennzahlen und den
politischen Strukturen. Deshalb ist es notwendig, die verbandlichen Strukturen darin abzubilden. Am
Beispiel eines Kirchenkreises, der in zwei Landkreisen liegt, soll dies deutlich gemacht werden: Der
Admin des Landesverbandes legt den Kirchenkreis A als Freien Trager der 2. Ebene (mit der 5-stelligen
GKZ) in allen Landkreisen an, in denen der Kirchenkreis A Gemeinden hat. Beim Anlegen des ersten
Kirchenkreises A kann gleichzeitig der Administrator/Benutzer angelegt werden, beim Anlegen der
weiteren Kirchenkreise konnen diese dann als ,verwaltende Benutzer/Administratoren” aus der Liste
ausgewahlt werden. So kann z.B. der Kirchenkreisjugendwart dannin allen Landkreisen, die zu seinem
Bereich gehoren, Antrdge priifen und (wenn er Admin-Rechte hat) auch 6rtliche Untergliederungen
(Jugendgruppen, Kirchengemeinden) anlegen.

Welche Kontaktdaten des Tragers sollten bei den Untergliederungen angegeben werden? Die der
jeweiligen Gruppe/des jew. Kreisverbandes oder die des Landesverbandes?

Hier sollte immer die Adresse erfasst werden, an die sich im Zweifelsfall der Offentliche Triger/die
Landeszentralstelle wenden kann, wenn es Probleme bei einem Antrag gibt. Wenn die Antrage zentral
durch den Landesverband gepriift werden, sollte hierimmer die Adresse des Landesverbandes
eingetragen werden. Wenn ein Kreisverband die Bearbeitung der Antrdge aller &rtlichen
Untergliederungen iibernimmt, sollte die Adresse des Kreisverbandes bei allen Untergliederungen
erscheinen.

Wie dndere ich mein Passwort?

Das IThnen iibermittelte Passwort sollten Sie in jedem Falle @ndern, damit nur Sie das korrekte Passwort
kennen. So tragen Sie dazu bei, einen Missbrauch das Antragssystems auszuschlie3en. Die Anderung des
Passwortes ist unter Selbstverwaltung > Meine Daten moglich.

Ich habe mein Passwort vergessen, wie bekomme ich ein neues?

Bitte klicken Sie auf www.juleica.de/224.0.html auf den Link zu ,neues anfordern”.
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Ich habe eine E-Mail zur "Ubernahme eines Antrags" bekommen - was hat es damit auf sich?

Wenn Jugendleiter/innen ihren Trager nicht finden konnen, haben sie trotzdem die Moglichkeit, die
Juleica zu beantragen. Dafiir geben die Jugendleiter/innen dann die E-Mail-Adresse der Person an, von
der sie denken, dass diese fiir die Bearbeitung zustandig ist.

Wenn man selber keinen Trager-Zugang zum Juleica-Antragsverfahren hast, muss die E-Mail an die/den
zustandige/n Mitarbeiter/in weiter geleitet werden - falls diese/r unbekannt ist, im Zweifelsfall immer
an die Landesgeschaftsstelle des Verbandes.

Ist kein eigener Trager-Zugang vorhanden, ergibt sich folgender Ablauf:

Bitte einloggen, dann auf Juleica-Antrage > Antrag {ibernehmen gehen und dort zunachst nach derin
der E-Mail angegeben Antragsnummer suchen. Wenn der gefundene Antrag zum eigenen Trager gehort,
kann dieser durch Fingabe des Ubernahmecodes iibernommen werden; anderenfalls muss die E-Mail
bitte an die zustandige Person des zustandigen Tragers weitergeleitet werden.

Ich habe eine E-Mail zur Ubernahme eines Antrages erhalten. Wenn ich auf "Juleica-Antrag >
Antrag iibernehmen" den Ubernahme-Code eingebe, bekomme ich aber eine Meldung, dass kein
Datensatz gefunden wurde.

An dieser Stelle muss zuerst die in der Benachrichtigungs-E-Mail angegebene Antragsnummer
eingegeben werden. Der Ubernahmecode wird anschlieBend unterhalb der Detailansicht eingetragen,
um die Ubernahme endgiiltig zu bestatigen.

Ich bin Benutzer/Admin fiir mehrere Gruppen meines Verbandes. Wie iibernehme ich einen Antrag
fiir die richtige Untergliederung?

Bei der Ubernahme des Antrages muss jeweils die Identitit des Tridgers iibernommen sein, dem der
Juleica-Antrag zugeordnet werden soll. Bitte iberzeugen Sie sich daher BEVOR Sie den
Ubernahmecode eingeben davon, dass Sie die richtige Identitit angenommen haben. Ggf. kénnen Sie
diese unter ,Trdger verwalten” annehmen.

Ein/e Jugendleiter/in hat keine E-Mail-Adresse, kann ich einfach eine des Verbandes nehmen?
Nein. Dafiir gibt es viele Griinde:

e Jede E-Mail-Adresse darfim System nur einmal vorkommen und ist somit anschlieRend fiir
andere Zwecke "verbraucht".

e Im System werden personenbezogene Daten der/des Jugendleiterin/s gespeichert. Daher ist die
aktive Zustimmung der/des Antragstellerin/s unumganglich.

e Eswird ein personenbezogener Account fiir die/den Jugendleiter/in erstellt, den diese/r auch
spater nutzen konnen soll, wenn sie/er ggf. fiir einen anderen Verband tatig ist.

e Die/der Jugendleiter/in wird dann nicht selber {iber den Fortschritt des Antrages informiert.

Wenn Antragsteller/innen also bislang keine E-Mail-Adresse haben, gibt es div. kostenlose E-Mail-
Anbieter, wo in 5 min. eine Adresse eingerichtet ist!
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Als Trager erhalte ich einen E-Mail-Antrag fiir einen Trdger, der nicht im System ist, was mache
ich?

Wenn es sich um eine nicht erfasste Untergliederung eines Freien Tragers mit landesweiter Struktur
handelt, leiten Sie den Antrag bitte an diesen Trager weiter. Wenn es sich um einen kleinen ortlichen
Trager handelt, konnen Sie entweder den Trager erfassen und die E-Mail entsprechend weiterleiten
oder Sie priifen den Antrag selbst, nehmen zu Priifzwecken Kontakt zu dem Freien Trager auf und
schalten anschlieRend den Antrag frei.

Online-Antrdge
Wie werden Qualifikations-/Erste-Hilfe-Nachweise iibermittelt?

Das System sieht keine Moglichkeit vor, Nachweise upzuloaden, die dann von den Tragern eingesehen
werden konnten. Es besteht aber die Moglichkeit fiir die/den Jugendleiter/in, in dem entsprechenden
Bemerkungsfeld Angaben zur erworbenen Qualifikation zu machen.

Kann auch ein/e 15Jahrige/r einen Antrag stellen?

Das System fiihrt bei allen Antragen eine Plausibilitatspriifung durch und wird einige Antrage aus
formalen Griinden zurlickweisen. Gewisse Kulanzspielraume sind aber vorgesehen, so dass auch 15-
Jahrige Antrdge stellen kdnnen.

Kann ich Fehler in Antrdgen als Trager bearbeiten?

Nein, das kann nur die/der Antragsteller/in. Sie miissen die Antrdge in diesem Fall vorldufig
ablehnen.

Technik
Von welchem PC aus kann man Juleica-Antrdge stellen oder bearbeiten?

Die Antragstellung bzw. -bearbeitung kann von jedem PC mit Internet-Zugang und einem
installierten Browser (Internet Explorer 7, Firefox 2 oder hoher) erfolgen.

Uber welche technischen Voraussetzungen muss die/der Antragsbearbeiter/in verfiigen?

Die/der Antragsbearbeiterin muss {iber eine giiltige E-Mail-Adresse verfiigen und benétigt einen PC mit
Internet-Zugang und einem Browser (Internet Explorer 7, Firefox 2 oder hoher). Teilweise kann es
sinnvoll sein, iiber eine Digital-Kamera zu verfiigen oder die Mdglichkeit zu haben, Bilder einzuscannen.

Bei mir funktioniert das Login nicht - woran kann das liegen?
Bitte priifen Sie, ob in Ihrem Browser Cookies zugelassen sind.

. Unter Firefox 3 muss unter "Extras > Einstellungen > Datenschutz" der Haken bei "Cookies von
Drittanbietern akzeptieren" gesetzt sein.

. Beim Internet Explorer ist die fragliche Einstellung unter "Extras > Internetoptionen > Daten-
schutz> Erweitert > Cookies von Drittanbietern" zu finden und muss auf "annehmen" eingestellt
sein 0DER man muss den Haken bei "Automatische Cookiebehandlung aufheben" entfernen

Mit diesen Einstellungen sollte das Login von www.juleica.de aus maglich sein.
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Anhang

Datenschutzerkldrung

Die folgende Einwilligung muss die/der Antragsteller/in in Schritt 6/8 des Juleica-
Antragsverfahrens akzeptieren. Daraus ergeben sich auch die Rechte & Pflichten, die die
Organisationen haben, die Kenntnis von den Daten erlangen:

~Einverstandniserklarung zur Datenverarbeitung und Speicherung

Im Zuge der Antragsstellung der Jugendleiter/in-Card ist die Speicherung und Verarbeitung der von Dir
soeben angegebenen Daten notwendig. Dies geschieht grundsatzlich nur zu den Zwecken, zu denen Du
die Daten zur Verfiigung gestellt hast - ndmlich zur Uberpriifung und Genehmigung Deines Antrags, zur
Herstellung und dem Versand der Karte sowie ggf. zur Uberpriifung der im Zusammenhang mit der
Juleica eingesetzten Fordermittel (in der Regel wird die Herstellung der Karte aus Fordermitteln
bezahlt.)

Ferner darf nach §28 (5) BDSG der Trdger, fiir den Du ehrenamtlich tatig bist (d.h. der, den duim
Antragsverfahren aus der Liste ausgewahlt hast), und der zustandige 6ffentliche Trager die Adressdaten
nutzen, um dich tber wichtige Neuigkeiten im engen Zusammenhang mit der Juleica zu informieren.

Fiir diese Zwecke - und nur fiir diese Zwecke - stehen die Daten

. der Organisation, bei der Du ehrenamtlich tatig bist (z.B. Dein Jugendverband) und die Du eben
ausgewahlt hast,

. und, wenn notig, der Landeszentralstelle fiir die Juleica (i.d.R. das Landesjugendamt, das
Jugendministerium des Landes oder der Landesjugendring)

zur Verfligung.

Dariiber hinaus werden die dafiir notwenigen Daten durch die Druckerei (NOVO GmbH Bonn) zum
Druck und Versand der Karte verarbeitet und bis zum Versand gespeichert, nach Versand werden die
Daten in der Druckerei geldscht.

Alle Beteiligten am Antragsverfahren der Juleica haben sich an die Datenschutzbestimmungen des
Bundes, des jeweiligen Bundeslandes und des Kinder- und Jugendhilfegesetzes (SGB VIII) zu halten.

Um Dir eine bequeme Neu-Beantragung nach Ablauf des Giiltigkeitszeitraums Deiner Juleica zu
ermdoglichen, sowie Dich zwischendurch liber den Stand der Bearbeitung u.a. zu informieren, werden
Deine Daten in der Juleica-Datenbank wahrend der Laufzeit der Juleica und einer Nachlauffrist von 6
Monaten gespeichert und anschlieRend geldscht.

Die Daten werden zu keinem Zeitpunkt an Personen oder Organisationen weitergegeben, die nicht
im oben beschriebenen Zusammenhang stehen und auch zu keinem anderen als den beschriebenen
Zwecken genutzt.
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Fiir diese Datenbank ist zustandig:

Deutscher Bundesjugendring

Miihlendamm 3, 10178 Berlin

Telefon: +49 30 00 0 400

Telefax: +49 30 400 40 422

E-Mail: info@dbjr.de Internet: www.dbjr.de

Eingetragen im: Vereinsregister Amtsgericht Berlin-Charlottenburg Nr.: 23372Nz
Vertretungsberechtigter Vorstand: Detlef Raabe (Vorsitzender)”
Selbstverpflichtungserklarung

Diese Erklarung muss von den Jugendleiter/innen ebenfalls in Schritt 6/8 akzeptiert werden:

~Hiermit versicherst Du, dass Du alle Voraussetzungen zum Erwerb der Jugendleiter/innen-Card
(Juleica) erfiillst. Dazu gehoren insbesondere:

e eine ehrenamtliche Tatigkeitin der Jugendarbeiti. S. des § 73 Kinder- und Jugendhilfegesetzes,
bzw. eine Tatigkeit, die in dem Bundesland Deines Tragers fiir die Ausstellung einer Juleica gelten;

e eine Aushildung, welche den giiltigen Anforderungen entspricht, die fiir das jeweilige Bundesland
und ggf. fiir die Organisation, fiir die Du tatig bist, giiltig sind.

Du versicherst ebenfalls, dass alle von Dir gemachten Angaben richtig sind.”
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Administrator/in:

Konnen neue Trager und Benutzer/innen anlegen sowie Antrage priifen und freischalten. Dieser vergibt
auch die Rechte an die Benutzer.

Aliasbezeichnungen:

Unter Alias sollten andere gangige Bezeichnungen (z.B.: Jugendzentrum=JuZ, JZ,...) fir den Trager
angegeben werden. Diese werden in die Ahnlichkeitssuche einbezogen und erleichtern es spater
der/dem Jugendleiter/in, den richtigen Freien Trager zu finden.

Benutzer/in:

Die Benutzer/innen konnen lediglich Antrdge priifen und freischalten. Es kann beliebig viele
Benutzer/innen geben. Sind mehrere Benutzer/innen auf derselben Ebene eingetragen, konnen die
Rechte zwischen diesen Benutzer/innen nicht genauer differenziert werden.

Freier Trager:

Der Trdger, fiir den der/die Jugendleiter/in ehrenamtlich tatig ist (bisher Feld 8 auf dem Papier-
Formular). Dies kann sowohl ein Freier Trdger (z.B. Jugendverband, Jugendinitiative 0.d.) als auch ein
Offentlicher Trager (z. B. Jugendtreff des Jugendamtes) sein.

IFrame:

Iframe ist die gangige Kurzbezeichnung fiir Inlineframe, welches der Strukturierung von Webseiten
dient. Eswird benutzt, um andere Webinhalte als selbstandige Dokumente in einem Unterfenster des
Browsers (z.B. Internet Explorer) anzuzeigen.

Offentlicher Triger:

z.B.: Jugendamt, alternativ kann diese Aufgaben des Offentlichen Trigers auch ein freier Triger (z. B.
Jugendring) wahrnehmen, der vom Offentlichen Trager damit betraut wurde.

Jugendleiter/in:

Antragsteller/in im Juleica-Antragsverfahren.

Kombinierter Trager:

Offentliche Trager, die selbst auch als Freier Triger fungieren, kénnen als ,kombinierte Triger” angelegt
werden. In diesem Fall werden die Juleica-Antrage nur durch diesen einen Trager freigeschaltet.

Landeszentralstelle:

Die zentrale Ansprech-Stelle zur Juleica im jeweiligen Bundesland. Diese kann (oder ist bereits)
angesiedelt sein beim Landesjugendamt, Jugendministerium, Landesjugendring- bzw. Kinder- und
Jugendring.

Diese Stelle kiimmert sich um grundsatzliche Fragen rund um die Juleica im Bundesland und ist
ebenfalls zustdndig fiir grundsatzliche operative Fragen zum Antragsverfahren.

Impressum:

Deutscher Bundesjugendring, Miihlendamm 3, 10178 Berlin, +49 30/4 00 40 444, www.iuleica.de |Autoren: Marianne Trede-Beck, Christian Weis und Bjérn
Bertram
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