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0. Hinweise

Diese Anleitung ist ein Auszug aus dem Handbuch zum Online-Antragsverfahren.

In dieser Anleitung wird ausschlieplich das Anlegen eines 6rtlichen freien Trdgers durch einen
freien Trager auf der Kreisebene erlautert.

Alle weiteren Informationen entnehmen Sie bitte den ausfiihrlichen Handbiichern, die unter
www.juleica.de zu finden sind.

1. Grundziige des neuen Verfahrens

Ab Mitte 2009 soll das gesamte Antragsverfahren fir die Juleica bundesweit online abgewickelt
werden. Dabei wird weitestgehend das bisherige Papierverfahren online nachgebildet.

1.1 Die Vorteile des neuen Verfahrens
Das neue Verfahren bietet zahlreiche Vorteile:

Die Juleica ist schneller bei der/beim Jugendleiter-in: Wenn alle Trager schnell ihre
Zustimmung erteilen, kann des Verfahren in 14 Tagen abgeschlossen und die Karte an die/den
Jugendleiter-in verschickt sein.

Der Zeitaufwand reduziert sich - soweit es Verfahren an sich und die Druckerei beeinflusst
werden kann

Die Kosten werden gesenkt: Der Preis pro Karte bleibt gleich, enthdlt jedoch die Portokosten
fir den Versand der Juleica an die/den Jugendleiter-in bzw. eine Alternativadresse; auferdem
entfadllt die Abrufpauschale.

Das neue Design steigert die Attraktivitat der Karte und unterstreicht auch die offizielle
Funktion der Juleica.

Fehler bei der Ubertragung der Daten werden weitestgehend ausgeschlossen.

Es kann kein Antrag ,,verlorengehen” - es ist ein System von Benachrichtigungen eingebaut, so
dass jede-r Beteiligte erinnert/benachrichtigt wird bzw. Gber den Status der Card informiert
ist.

1.2 Erfassung der Trager

Damit das Online-System die Antrdge an den richtigen Ehrenamts-Trager und den richtigen
offentlichen Trager weiterleiten kann, missen die Trdger zunachst in einer Datenbank erfasst
werden.
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2. Tragerverwaltung

Jeder Trager erhalt die Zugangsdaten zur Tragerverwaltung auf www.juleica.de bzw.
www.juleica-antrag.de. In dieser Tragerverwaltung kdnnen sowohl die Antrage geprift und
freigeschaltet als auch Benutzer-innen angelegt und verwaltet sowie ggf. Untergliederungen
angelegt werden.

2.1 Trager-Rollen

Als Trager im Sinne des Systems wird jeweils ein freier oder 6ffentlicher Trager verstanden,
unabhdngig davon, auf welcher Ebene er angesiedelt und in welche Struktur er eingebunden ist.

Im System werden 2 verschiedene Rollen unterschieden:

+ Administrator-inn-en: Kénnen neue Trager und Benutzer-innen anlegen sowie Antrdge prifen
und freischalten. Die Administrationsrechte kénnen aber auch auf der Ubergeordneten Ebene
verbleiben.

+ Benutzer-innen: kdnnen lediglich Antrage prifen und freischalten. Es kann beliebig viele
Benutzer-innen geben.

Sind mehrere Benutzer-innen auf der selben Ebene eingetragen, kénnen die Rechte zwischen
diesen Benutzer-innen nicht genauer differenziert werden.

2.2 Anlegen eines freien Tragers der ortlichen Ebene in 3 Schritten

1. Auswahl des richtigen kreisweiten freien Tragers
Ggf. haben Sie fir mehrere Kreisverbdnde die Administrationsrechte.

Wechseln Sie daher zundchst in die Ansicht ,, Trager verwalten”. Und wahlen Sie dort mit einem
Klick auf ,Identitat Gbernehmen” den Kreisverband aus, fir den eine Untergleiderung angelegt
werden soll.

Falls Sie nur fur einen Kreis die Admin-Rechte haben, ist dieser Schritt entbehrlich.

()
Juleica-Antrage Selbstverwaltung Trager verwalten @) Hilfe |Logout

Durch Sie zu verwaltende Trager

Arbeitsgemeinschaft der Evangelischen Jugend in .
. Identitat dbernehmen
Niedersachsen

El in der Region Hannover Identitét dbernehmen

Evangelische Jugend im Kirchenkreis Diepholz Identitat dbernehmen

2. Anlegen des freien Tragers der ortlichen Ebene

Wechseln Sie in die Ansicht Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager. Unterhalb der Liste mit
den bereits angelegten Untergliederungen klicken auf den Button ,,neuen Trdger anlegen”.
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Zwingend notwendig ist zundchst die Eingabe der 8-stelligen GKZ fir die jeweilige Stadt/
Gemeinde, in der die Untergliederung ihren Sitz hat. Um die korrekte GKZ zu finden, klicken Sie
einfach auf den Link hinter dem Feld. In einem neuen Fenster 6ffnet sich dann die Suchmaske. Im
Suchergebnis sehen Sie die achtstellige GKZ, die Sie in dem Feld angeben mussen:

Die Suche im Gemeindeverzeichnis
mit - peine - brachte folgende Ergebnisse

Stand 31.12.2007
Bundesland Miedersachsen
Regierungs-Bezirk Bisher: Reg.-Bez. Braunschweig
Kreisname Peine
Amtl.Gemeindeschlissel 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
Einwaohner je km2 414

Bei Samtgemeinden/Gemeindeverbiinden verwendet bitte die GKZ von dem Ort, in dem das
Rathaus steht!

Anschliefend muss der Ubergeordnete Trager aus einem Pull-Down-Menu ausgewdhlt werden:
Far einen Trager auf der 3. Ebene wahlt bitte unbedingt den jeweiligen Kreisverband aus.

Juleica-Antrége EELEVERETL I Trager verwalten Hilfe |Logout

Trager- Profil
MNeuen Trager anlegen

Meine Daten Ubergeordneter Trager: B e R 14 *

................................. . . ) ] E) Osnabriick
o Hinweis: Die Angabe eit -]

Benutzerverwaltung X . Keln Gbergeordneter Trager vorhanden (Dummy)

OO i GO e USW I SN,

nan mind. 1 Tréger oder die

MName (vollstdndig): *

Name (Kurzform): *  (max. 30 Zeichen)

Alias-Bezeichnungen

Alias bezeichnet einen Namen, Abkirzung oder hdufig gebriuchlichen Kurzbegriff einer Organisation. Dieser
Begriff steht stellvertretend fir 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 Trdgers und des Kurznamens, der spdter auch auf der
Juleica erscheint sowie die Angabe der Aliase (siehe 2.4.1.1) - die Aliase kbnnen aber auch durch
den untergeordneten Trdger angegeben werden.

Ebenfalls notwendiqg ist es, die Adresse des Trdgers zu erfassen.

WICHTIG! Die Benachrichtigungen Uber neue Antrage werden an diese E-Mailadresse ver-
schickt. Auferdem werden diese Kontaktdaten in Zukunft den Antragsteller-inne-n
und den anderen an der Antragsbearbeitung beteiligten Tragern angezeigt.
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Ebenfalls notwendig ist es, die Adresse des Tragers zu erfassen. Wenn Sie selber spater die
Antrage dieser Untergliederung bearbeiten werden, geben Sie hier bitte Ihre eigene Adresse ein.

Dann folgt die Angabe, wer zukinftig 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 6rtlichen
Ebene herunter zu brechen. Die Admin-Rechte flr 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.

Wenn Sie bereits weitere Benutzer-innen angelegt haben, die die Antrage dieses untergeord-
neten Trdgers bearbeiten dirfen sollen, kdnnen diese nun aus der Liste ausgewahlt werden.
Setzen Sie dazu den Haken bei ,,Ja, Benutzer zuweisen” und wdahlen Sie diese dann aus der Liste
aus. Eine Mehrfachauswahl ist durch das Dricken der STRG- bzw. APFEL-Taste méglich.

Anschlieffend bestatigen Sie die Angaben durch einen Klick auf ,,Trager anlegen”. In diesem
Moment wird der Trdger angelegt und erscheint in der Ubersichtsliste. Wenn Sie sich . Ebene
selber die Admin-Rechte flir diesen Trager gesichert haben, kdnnen Sie nun aufferdem unter
.Trager verwalten” die Identitat dieses Trdgers Gbernehmen.

3. Anlegen von Benutzer-inne-n

Wenn es auper Ihnen weitere Benutzer-innen geben soll, die Antrdge flr eine oder mehrere
Untergliederungen anlegen dirfen sollen, gehen Sie nun auf Selbstverwaltung > Benutzer
anlegen.

Hier kann der Administrator weitere Benutzer-innen anlegen oder bestehende Eintrage
bearbeiten. Die Tabellenansicht gibt einen Uberblick {iber die Benutzer-innen und bietet die
Mdglichkeit diese zu bearbeiten oder zu I18schen.

Juleica-Antrége Selbstverwaltung Tréger verwalten Hilfe |Logout

Trager-Profll

................................. Mame/Login Status | alle = Eintrédge n - ok
Meine Dater
................................. E——
S Y7 R Y
Untergeordnete Trager Manfred Neubauer test19@kjr-wiz.de bearbeiten ldschen
................................. Test Tester21 test21 @kjr-wiz.de V bearbeiten |léschen
tetster Tester22 test22@kjr-wiz.de o bearbeiten |éschen
Eintrége: 3 “ 4 1-3 LI

Benutzer anlegen

Klicken Sie auf ,,Benutzer anlegen” und geben Sie Name, E-Mail-Adresse und ein frei gewahltes
Passwort fir den neuen Benutzer an.

anleitung ortliche freie trager anlegen v1.4 | stand: 06.07.09 | seite 5



WICHTIG!

WICHTIG!

WICHTIG!

juleica

jugendleiter |in card

AnschlieBend wird die/der neue Benutzer-in Uber die Zugangsdaten informiert.
Bitte informieren Sie die/den Benutzer-in dennoch mit einer gesonderten E-Mail
Uber seine (ggf. tragerspezifischen) Aufgaben und verweisen Sie ihn auf die Anlei-
tung zur Antragsbearbeitung.

Als Administrator-in sollten Sie der erste Ansprechpartner fir die von Ihnen ange-
legten Benutzer-innen und Administrator-inn-en sein. Die Landeszentralstelle ist in
erster Linie fr die Beratung der Admins der Freien Trdger auf Landesebene und der
offentlichen Trager auf der Kreisebene zustandig.

Geben Sie diesem Benutzer KEINE Admin-Rechte - Sie verlieren diese Rechte dann
selber!

Anschliefend kénnen Sie unter Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager das Profil des jewei-
ligen Ortsverbandes bearbeiten und bei Benutzer weitere Benutzer flir das Bearbeiten der
Antrdge freischalten. Setzen Sie daflir den Haken bei ,,Benutzer aktivieren” und wéhlen Sie die
betreffende(n) Person(en) aus der Liste aus.

TIPP!

Sie sollten nur dann weiteren Benutzer-inn-en das Bearbeiten von Antrdagen gestat-
ten, wenn Sie sicher sind, dass diese:

* regelmapige Ihre E-Mails abrufen & sich zeitnah auf der Webseite einloggen

+ die Personen Uber die notwendige Ernsthaftigkeit und die fachliche Kompetenz bei
der Antragsprifung verfligt

- die Person beurteilen kann, ob die/der Antragsteller-in tatsachlich fiir den Verband
engagiert ist und Gber die notwendige Reife fir die Gruppenleitung verflgt.
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3. Ansprechpersonen

Gerne beantworten wir Ihre Fragen und freuen uns tber weitere Anregungen. Bevor Sie jedoch
telefonisch oder per E-Mail Kontakt zu uns aufnehmen, waren wir lhnen dankbar, wenn Sie in
dieser Dokumentation und/oder den FAQs unter www.juleica.de/6.0.html nachschauen, ob lhre
Frage dort bereits beantwortet wurde!

3.1 Aktualisierung dieser Dokumentation

In der Starphase kann es immer wieder zu kleineren Verdanderungen im System kommen. Wir
bemihen uns darum, diese Dokumentation kontinuierlich fortzuschreiben. Unter www.juleica.de
kénnen Sie jeweils die aktuellste Fassung herunter laden.

3.2 Ansprechpersonen

Mitarbeiter-innen der Jugendverbande wenden sich bitte zundchst an die Landesgeschaftss-
telle des jeweiligen Jugendverbandes.

MitarbeiterInnen von kleinen freien Tragern wenden sich bitte an das jeweils zustdndige
ortliche Jugendamt.

Mitarbeiterinnen der Landesgeschaftsstellen der Jugendverbdnde und der 6ffentlichen
Trager wenden sich bitte an die jeweilige Landeszentralstelle (Die Adressen finden Sie unter "In
den Bundesldandern" im jeweiligen Bundesland)

Mitarbeiterinnen der Landeszentralstellen wenden sich bitte an den Deutschen
Bundesjugendring.

LANDESZENTRALSTELLEN

Die Adressen der Landeszentralstellen finden Sie auf www.juleica.de.
BUNDESWEITE CLEARINGSTELLE

Deutscher Bundesjugendring

Verantwortlich fur: Fragen & Anregungen zur technischen Umsetzung, bundesweite
Clearingstelle,

Mihlendamm 3 | 10178 Berlin
juleica@dbjr.de
Telefon: 030 / 400 404 44
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4. FAQs

Bitte nutzen Sie die FAQs auf www.juleica.de/6.0.html

5. Anhang

5.1. Datenschutzerklarung

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

,Einverstdndniserklarung 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 Férdermittel (in der Regel wird
die Herstellung der Karte aus Fordermitteln bezahlt.)

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

FiUr diese Zwecke - und nur fir diese Zwecke - stehen die Daten

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

« dem offentlichen Trager, der fur diese Organisation zustandiqg ist (z.B. das Kreisjugendamt oder
das Landesjugendamt)

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

zur Verflgung.

Dariber hinaus werden die dafir 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 Glltigkeitszeitraums Deiner Juleica zu
ermoglichen, sowie Dich zwischendurch Uber 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 anschliefend geléscht.
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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.

Flr diese Datenbank ist zustandig:

Deutscher Bundesjugendring
Muhlendamm 3

10178 Berlin

Telefon: +49 30 400 40 400
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)”

5.1. Selbstverpflichtungserkldrung
Diese Erklarung muss von den Jugendleiter-inne-n ebenfalls in Schritt 6/8 akzeptiert werden:

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

« eine ehrenamtliche Tatigkeit in der Jugendarbeit i. S. des § 73 Kinder- und Jugendhilfege-
setzes, bzw. eine Tatigkeit, die in dem Bundesland Deines Trdgers flr die Ausstellung einer
Juleica gelten;

+ eine Ausbildung, welche den glltigen Anforderungen enspricht, die flr das jeweilige
Bundesland und ggf. fir die Organisation, fir die Du tatig bist, gultig sind.

Du versicherst ebenfalls, dass alle von Dir gemachten Angaben richtig sind.”

IMPRESSUM

Herausgeber: Landesjugendring Niedersachsen e.V. | Zeipstrape 13 | 30519 Hannover
Autor: Bjorn Bertram, Referent fiir Jugendpolitik

Kontakt: Tel.: 0511 /5194 510 | Fax: 0511/ 5194 5120
juleica®@ljr.de | www.ljr.de | www.niedersachsen.juleica.de
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