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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 nach Absprache mit der Landeszentralstelle sowie dem LIR erstellt wird. Zu
den Begrifflichkeiten dieses Leitfadens:

Offentlicher Triger: 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

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 grundsatzliche operative Fragen zum Antragsverfahren.

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.

e 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 Trdger 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 ...).

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.
iber den Status der Card informiert ist.

o Fehler bei der Ubertragung der Daten werden weitestgehend ausgeschlossen

1.2 Das Antragsverfahren - grundsatzlich
Generell sind im Antragsverfahren (wie bisher auch) jeweils drei Personen/Organisationen beteiligt:

o 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.a.) als auch ein Offentlicher Trager (z. B. Jugendtreff des Jugendamtes) sein.

o Der Offentliche Triger (z.B. Jugendamt), der fiir den Freien Trdger zustindig ist, bzw.
die Stelle, die bisher den Antrag auf der rechten Seite gegengezeichnet hat (bisher Feld 9 auf
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dem Papier-Formular). Dies kann, je nach Landesregelung, auch ein Jugendring sein, dem diese
Aufgabe libertragen 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 Freie Trager wihlt er die
Jugendfeuerwehr Burgdorfaus. Dann wiirde automatisch die im System hinterlegte Ansprechperson der
Jugendfeuerwehr Burgdorf eine Benachrichtigungs-£-Mail liber den neuen Antrag erhalten. Im nachsten
Schritt kann er/sie dann aufwww.juleica.de diesen Juleica-Antrag einsehen und die Richtigkeit und
Zustimmung zu dem Antrag mit einem Klick bestatigen. Sobald diese Freigabe erfolgt ist, erhalt das
zustindige Jugendamt bzw. diejenige Stelle, die bisher unten rechts auf dem Antrag gegengezeichnet
hat, ebenfalls eine Benachrichtigungs-£-Mail (iber einen neuen Juleica-Antrag. Diese Stelle priift
ebenfalls die Richtigkeit und schaltet den Antrag dann frei. Wenn nun beide Bestatigungen 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.

‘jugendleiter-in —— | Ehrenamts-Triger ——> | off. Trager
A ! ] L

Ehrenamts Trager —— | Jugendleiter-in —————>  off. Trager
. | 1 | .

v

Jugendleiter-in < ;. Druckerei
L |

\: altern.Adresse ‘/

Rechnungsadresse

Die Angabe der Rechnungsadresse verlauft von ,oben nach unten”. Das heil3t, 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. Wenn dies nicht so ist, kann einer der nachsten Trdager in der Struktur eine
Rechungsadresse voreinstellen, diese wird dann nach unten ,weitervererbt”. Wenn bist 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

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

Welche Trager dies in den einzelnen Bundesldndern sind und auf welcher Ebene sie erfasst werden,
richtet sich nach den bisherigen Regelungen oder den entsprechend gednderten Vereinbarungen im
jeweiligen Bundesland. Zur Ersterfassung werden verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung gestellt,
diein den einzelnen Landern je nach dortiger Situation zur Anwendung kommen kénnen.

Diese Informationen und Absprachen/Entscheidungen laufen alle liber die benannten
Ansprechpersonen bzw. Landeszentralstellen der einzelnen Bundeslander, die dann die
Informationsweitergabe an die Trager in ihrem Bundesland iibernehmen. Dies wird mit dem Deutschen
Bundesjugendring koordiniert und durch diesen unterstiitzt.

Fiir die Ersterfassung der Trager gibt es verschiedene Moglichkeiten, die im Folgenden erlautert werden.
Welche in den einzelnen Bundesldndern genutzt bzw. angeboten werden, entscheiden die
Landeszentralstellen in Absprache mit dem Deutschen Bundesjugendring.

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.

Jeder Trager, derin die Datenbank aufgenommen wird und zukiinftig Juleica-Antrage 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 Trdgers anlegen.

1.3.1 Offentliche Triger unterhalb der Landesebene (z.B. Kreisjugendimter)

Fiir die Ersterfassung der Offentlichen Tréger (i. d. R. Jugendimter) auf Landkreisebene bzw. der Ebene
der kreisfreien Stadte werden zwei Maglichkeiten angeboten:

e Selbsterfassung

Die jeweilige Landeszentralstelle sendet den betreffenden Jugendamtern per E-Mail den dafiir
notwendigen Link und alle zugehdrigen Informationen zu. Link und Informationen werden den
Landeszentralstellen individuell durch den DBJR zur Verfiigung gestellt.

Mit Hilfe des Links gelangen die Jugendd@mter dann auf eine Eingabemaske, mit Hilfe derer sie sich
registrieren und ihre Daten hinterlegen kdnnen. Durch den Link erfolgt gleich eine korrekte Zuordnung
zum jeweiligen Bundesland.

Nach Priifung der Daten bekommt der/die angegebene Administrator/in des Jugendamtes die
Zugangsdaten und wird fiir die Nutzung des Systems freigeschaltet. Danach kénnen durch den/ die
benannten Administrator/ in des jeweiligen Jugendamtes (im Folgenden kurz: das Jugendamt)

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
- Leitfaden -

Fassung 1.0 | DBJR | Stand 16.03.09 | Seite 5



.
~
.

jugendleiter|in card '

Einstellungen vorgenommen sowie die betreffenden Mitarbeiter/innen registriert und mit Zugangsdaten
ausgestattet werden.

Sollte es kreisangehdrige Gemeinden mit eigenem Jugendamt 0.a. geben, die im Rahmen der
Juleicabeantragung tédtig 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.

e Alternativ: Erfassung durch die Landeszentralstelle {iber 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 einen Link mit ihren Zugangsdaten und kénnen
Einstellungen vornehmen, sowie die betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten
ausstatten.

Sollte es kreisangehdrige Gemeinden mit eigenem Jugendamt 0.3. geben, die im Rahmen der
Juleicabeantragung tdtig 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.

1.3.2 Freie Trager auf der Landesebene (z. B. Landesverbdnde der Jugendverbédnde)

Fiir die Ersterfassung der Freien Trager auf Landesebene werden analog zwei Maoglichkeiten angeboten:

e Selbsterfassung

Die jeweilige Landeszentralstelle sendet den betreffenden Tragern per E-Mail den dafiir notwendigen
Link und alle zugehorigen Informationen zu. Link und Informationen werden den Landeszentralstellen
individuell durch den DBJR zur Verfiigung gestellt. Welche Trager einen Link erhalten und so erfasst
werden, entscheidet letztendlich die jeweilige Landeszentralstelle.

Mit Hilfe des Links gelangen die Freien Trager dann auf eine Eingabemaske, mit Hilfe derer sie sich
registrieren und ihre Daten hinterlegen konnen. Durch den Link erfolgt sogleich eine korrekte
Zuordnung zum jeweiligen Bundesland.

Nach Priifung der Daten bekommt der/ die benannte Administrator/in des Freien Tragers (im Folgenden
kurz: freier Trdger) seine Zugangsdaten und wird fiir die Nutzung des Systems freigeschaltet. Danach
konnen durch ihn Einstellungen vorgenommenen werden und die betreffenden Mitarbeiter/innen
registriert und mit Zugangsdaten ausgestattet werden.

e Alternativ: 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 einen Link mit ihren Zugangsdaten und kénnen
Einstellungen vornehmen, sowie die betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten
ausstatten.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
- Leitfaden -

Fassung 1.0 | DBJR | Stand 16.03.09 | Seite 6



.

T

jugendleiter|in card '

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

Nach der Ersterfassung konnen die Freien Trager auf Landesebene ihre Untergliederungen erfassen.
Wenn sie dies unterlassen, verbleibt die Bearbeitung aller Antrdge von Jugendleiter/innen dieses
Tragers bei der Landesstelle des Freien Tragers.

Die Freien Trager auf Landesebene bekommen zur Erfassung der Untergliederungen vom Deutschen
Bundesjugendring einen individuellen Link und alle notwendigen Informationen zur Verfiigung gestellt,
die sie an ihre Untergliederungen weiterleiten. Mit Hilfe des Links gelangen die Untergliederungen dann
auf eine Eingabemaske, mit Hilfe derer sie sich registrieren kdnnen. Durch den Link erfolgt sogleich eine
korrekte Zuordnung zur jeweiligen Organisation (z.B. Landesverband). Nach Priifung der Daten
bekommen die Untergliederungen dann ihre Zugangsdaten und werden fiir die Nutzung des Systems
freigeschaltet. Sollte es weitere Untergliederungen (i. d. R. unterhalb der Landkreisebene) geben, die
eigenstandig Juleica-Antrage bearbeiten sollen, konnen diese anschlieRend durch den Freien Trager auf
Landkreisebene erfasst und registriert werden.

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) angehdren, werden von dem zustiindigen Offentlichen Triger (i. d. R.
Jugendamt) erfasst. Nach der Erfassung durch diesen erhalten die Freien Trager einen Link mitihren
Zugangsdaten und konnen, falls notig, Daten erganzen, Einstellungen vornehmen sowie die
betreffenden Mitarbeiter/innen registrieren und mit Zugangsdaten ausstatten.

1.4 Trdgererfassung wihrend 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 dieselben Zugange, wie sie fiir die Genehmigung der Juleica-Antrdge
genutzt werden.

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

1.5 Datennutzung und Datenschutz

Alle Trager, die unmittelbar mit der Bearbeitung eines Antrages zu tun haben, haben Zugriff auf die
personlichen Daten der Antragsteller/innen. Fiir die weitere Nutzung durch die Trager stehen Export-
Schnittstellen zur Verfligung.

Die Weitergabe an Dritte ist generell ausgeschlossen. Innerhalb des Tragers diirfen die Daten nur zu
Juleica-Zwecken verwendet werden.

Fiir die Nutzung der Daten durch die Trager gelten die allgemeinen Datenschutz-Bestimmungen:
* das Bundesdatenschutzgesetz.

« die Datenschutzregelungen der jeweiligen Lander

* die Bestimmungen des KJHG:

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

* Bearbeitung des Antrags und Produktion der Karte

* zugehorige Kosten- u./o. Fordermittelabrechnung.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
- Leitfaden -

Fassung 1.0 | DBJR | Stand 16.03.09 | Seite 7



.

T

jugendleiter|in card '

* statistische Auswertungeni.S. der Jugendbhilfe: Dafiir sind die Daten sobald wie moglich zu
anonymisieren, d.h. den Datensdtzen sind zumindest Name, Vorname und StralRe / Hausnummer zu
entfernen.

Uber die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen wird in Kurzform beim Export der Daten belehrt.
Diese Belehrung ist mit einem Mouseklick zu bestatigen, dies wird im System protokolliert. Die
personlichen Daten der Antragssteller/innen bleiben im System fiir die Giiltigkeitsdauer der Juleica
zzgl. einer Sicherheitsspanne 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 Tragern
nicht zur Verfiigung. Diese werden anonymisiert der Arbeitsstelle Kinder- und Jugendhilfestatistik an
der Uni Dortmund (AKJStat) iibermittelt, die regelmalRig die Daten auswerten wird.

2. Tragerverwaltung

Der/ Die angegebene Administrator/in jedes Tragers erhalt nach Erfassung des Tragers in der Juleica-
Datenbank seine/ ihre Zugangsdaten fiir die Antragsverwaltung/-bearbeitung. Diese Datenbank ist
erreichbar liber die Website www.juleica.de bzw. 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 Adminstrator/innen - Benutzer/innen

Als Trager im Sinne des Systems wird jeweils ein freier oder 6ffentlicher Trager verstanden, unabhangig
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 untergeord‘pete) Trdger und
Benutzer/innen anlegen sowie Antrage priifen und freischalten, ablehnen oder zur Uberarbeitung
zuriickschicken. Die Rechte konnen aber auch auf der iibergeordneten Ebene verbleiben.

* Benutzer/innen kdnnen 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 Trdger eingetragen, haben alle die gleichen Rechte. Diese Rechte kdnnen zwischen diesen
Benutzer/innen nicht unterschieden werden.

2.2 Erfassung Ihrer Daten

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

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

* "Gemeindekennziffer" (GKZ): Hier ist die entsprechende GKZ Ihres Trdagers 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

> auf Gemeindeebene alle 8 Ziffern.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
- Leitfaden -
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Deutscher
Bundesjugendring

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

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

* "Name (vollstdndig)": vollstandiger Name des Tragers

* "Name (Kurzform)": Bezeichnung des Trdgers (max. 30 Zeichen); nur diese wird auf der Juleica

dargestellt! Kurzbezeichnung moglich.

* "Alias-Bezeichnungen": Es konnen bis zu 10 Alias-Namen fiir den Trager erfasst werden, die spaterin

verschiedenen Systembereichen fiir
die Suche nach dem Trager
verwendet werden.

* "Adresse/Kontakt": Erfassung
wichtiger Adress- und Kontaktdaten
des Trager.

* "Kategorie(n)": Zuweisung einer
Kategorie zu dem Trdger;

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

Die Angaben miissen mittels der
Schaltflache "Angaben bestdtigen'
bestdtigt werden.

Bei fehlerhaften oder

unvollstandigen Angaben werden
entsprechende Fehlermeldungen
durch das System ausgegeben. In
diesem Fall konnen die Eingaben

tiberpriift 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 tiberpriift werden. Bei
Bedarf kann iber die Schaltflache
"zuriick" noch einmal die

Erfassung Threr Daten - Schritt 1/2 |

Gerneindekennziffer (1, - 5.

stelle):

[

Name (vollstandia):

Name (Kurzform]:

| *

[ | * (rnax. 30 Zaichen)

Alias-Bezeichnungen

Alias 1
Alias 2
Alias 3
Alias 4
Alias 5
Alias &
Alias 7
Alias 8
Alias 2

Alias 10

Adresse / Kontakt
Strabe:

Postleitzahl:
Oty
E-Mail-Adresse:

Telefonnummer:

[ | *
[ =
[
[
[

* % %

Kategorieln):

&ffentlicher Triger, bei dem Jugendleiter/innen (direkt) ehrenamtlich aktiv sind
Initistiven

Jugendarbeit im Sport

Jugendring / Kinder- und Jugendring auf der Ebzne der Landkreise f kreisfreien Sta
Jugendring / Kinder- und Jugendring auf Landezeben

Jugendring / Kinder- und Jugendring auf Landeseben auf értlicher Ebene
Jugendverbinde/-gruppen irm Bereich der kulturellen, brauchturnpflegenden, medienor
Jugenduerbindes-gruppen im Bereich der Pfadfinder/innen
Jugenduerbandef-gruppen im Bereich der politischen, gewerkschaftlichen und weltans
Jugendverb&ndef-gruppen irm Bereich der religidsen Jugendarbeit
Jugendverbinde/-gruppen im Bereich der technischen und hilfearientierten Jugendarb
Jugendverbinde/-gruppen irm Bereich der urnwelt-, natur- und landwirtschaftlicharien
Eirche/Religionsgemeinschaft des &ffentlichen Rechts

sonstiger anerk annter Triger der freien Jugendhilfe

Waohlfahrtsuerb&nde

Administrator
Anrede/Titel:
Name:
Worname:
E-Mail-Adrasse:

Telefannurrmer:

|

Angaben bestitigen

E-Mail-Adresse:

Telefonnumrmer:

%

Angaben bestitigen

Eingabemaske aufgerufen werden. Sind alle Eingaben vollstandig und korrekt, so muss der Vorgang iiber
die Schaltflache "speichern" abgeschlossen werden.

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

Die Eintragungen werden im ndachsten Schritt durch den DBJR gepriift. Nach erfolgter Freischaltung
durch den DBJR erhalt Ihr/e erfasste/r Administrator/in eine E-Mail mit seinen/ ihren Zugangsdaten
und entsprechenden Informationen zur weiteren Vorgehensweise.

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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2.3 Zuordnung der Freien Triger zum Offentlichen Triger

Die Zuordnung der Freien Triger zum Offentlichen Triger 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.

Die Suche im Gemeindeverzeichnis
mit - peine - brachte folgende Ergebnisse

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

PLZ Gemeindenamen 31224 Peine, Stadt
Gemeindetyp Stadt

Anschrift der Gemeinde Stadt Peine

Strafte Kantstralle 5

PLZ Ort 31224 Peine
Flache km2 119,65

Einwohner gesamt 49 516

Einwohner mannlich 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 Antrage der jeweiligen Untergliederung zu dem jeweiligen Jugendamt
auf dieser Ebene {iber die GKZ selbst dann, wenn die Antrage durch den Freien Trager auf der
Landesebene fiir die jeweilige Untergliederung eingegeben oder freigegeben wurden.

* Wenn ein landesweiter Freier Trdger keine Trager auf der 2. oder 3. Ebene anlegt, werden die durch ihn
freigegebenen Antrage anschlieRend durch den fiir die Landesebene zustandigen Offentlichen Trager
(i.d.R. die Landeszentralstelle) freigeschaltet.

2.3.1 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, kdnnen sie
anschlieRend die Struktur ihres Tragers digital nachbilden und fiir die Kreisebene und/oder Stadtebene
zustandige Trdger und zugehdorige Bearbeiter/innen einpflegen.

Dabei sind folgende Hinweise zu beachten:

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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* 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 mdglich, 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 Trdgers lediglich ehrenamtlich besetzt ist, die zustandigen Personen
haufig wechseln oder es nur wenige Juleica-Antrage bei dem Trager gibt.

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

Beispiel: Die Landes-Jugendfeuerwehr ist dafiir zustandig, 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 Triger ebenfalls lediglich auf der Landesebene und die Antriige werden auch (nur) auf
Landesebene statistisch erfasst. Bei Auswertungen der Antragszahlen werden also alle Antrage des
Verbandes nur fiir die Landesebene gezdhlt, eine Differenzierung nach Kreisen u.d. ist dann nicht
maglich.

2.3.2 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 Trdger haben mit der Frfassung von Jugendverbénden, kirchlichen Jugendgruppen etc.
nichts zu tun. Das unabhangige Jugendzentrum oder die drtliche Jugendkulturinitiative hingegen
verfiigt iiber keinen Landesverband und muss daher vom drtlichen Offentlichen Trager erfasst.

2.3.3 Freie Trager der Ebene 2 ohne Landesebene (z.B. kleinere Verbande, die lediglich iiber
Strukturen der Kreisebene und Ortsgruppen verfiigen)

Diese werden vom Offentlichen Triger der 2. Ebene angelegt (Kreis-Jugendimter) und haben dann die
Mdglichkeit, 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 Trager, der einem Landesverband angehdrt, nichtin der Auswahlliste erscheinen, nehmen Sie
bitte Kontakt zu dem zustandigen Freien Trager auf Landesebene auf.

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

Diese werden vom Freien Trager auf der Landesebene angelegt. Die Freien Trager der 2. Ebene haben
dann auch die Aufgabe, - falls vorhanden und sinnvoll - die Untergliederungen auf der 3. Ebene (Orts-

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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/Gemeindeebene) anzulegen. Falls die Trager der 2. Ebene dieses Recht nicht haben sollen (diese
Rechte kann der Freie Trdger 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 Tragers zugeordnet werden;
selbiges gilt fiir die Benutzer (siehe dazu auch Pkt. 2.3.1).

2.3.5 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.

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

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

2.3.7 Kleine Trager mit wenigen Juleicas

Nicht jede kleine ortliche Initiative, die nur selten Juleicas beantragt, muss im System erfasst werden.
Fiir diese Falle 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 Trdger zu veranlassen.

TIPP! Wir empfehlen, Freie Trdger 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 eigenstandig im System zu verwalten, kann er
auch wieder deaktiviert werden.

2.3.8 Kombinierte Trager

Offentliche Triger, 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.

WICHTIG! Da der kombinierte Trager auch die Moglichkeit hat, fiir JugendLleiter/innen Juleicas zu
beantragen, sollte ein Offentlicher Triger 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 Tridger einzupflegen.

2.4 Spétere Erfassung von Trdgern

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

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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2.5 Landesweiter Freier Trager 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 Tragers (1. Ebene) erfolgen. Wir empfehlen hier eine vorherige Riicksprache und
Klarung mit der Projektleiterin des Projekts Weiterentwicklung Juleica beim DBJR.

3. Login & Startbildschirm

Das Login zum Online-Antragsverfahren geschieht entweder liber www.juleica.de und www.juleica-
antrag.de. AuRerdem ist es moglich, je nach regionaler Situation {iber 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 zunéchst die Ubersicht iiber die aktuell zu
bearbeitenden Antrdge in den verschiedenen Eskalationsstufen angezeigt:

W Selbstverwaltung Trager vermalten Hilfe |Logout

Statusinformation
Antrage im Uberblick
________________________ Antrdge zur Genehmigung 5 Antrdge mit offener o
Aitiag dberrehien (FT): o Druckfreigabe: T
"""""""""""" O davon in Eskalationsstufe 1: i} O davon in Eskalationsstufs 1: o
Druckfreigabe . ) ; ;
________________________ © davon in Eskalationsstufe 2: o O davon in Eskalationsstufe 2: o
Druckauftrige ® davon in Eskalationsstufe 3: o ® davan in Eskalationsstufe 3: o
Antrdge zur Genehmigung i Antrdge mit erteilter o
(0T): - Druckfreigabe: -
O davon in Eskalationsstufe 1: o O davon in Eskalationsstufe 1: o
Landesjugendring Berlin &, : 3 2 5
n ERIEED ke @ davon in Eskalationsstufe 2: o © davon in Eskalationsstufe 2: o
® davon in Eskalationsstufe 3: o ® davon in Eskalationsstufe 3: o
Antrdge vorerst abgelehnt durch die Druckerei
durch FT: o abgerufene Antrdage: i}
{mit Auflagen}) {im Druck}
O davon in Eskalationsstufe 1: o O davon in Eskalationsstufe 1: D
© davon in Eskalationsstufs 2: o © davon in Eskalationsstufe 2: D
H]er W]rd angeZE]gt' ® davon in Eskalationsstufe 3: o ® davon in Eskalationsstufe 3: o
fiir welchen Trager
gerade gearbe‘itet Antriage vorerst abgelehnt Antrdge mit Fehlermeldung i
W]l’d durch OT: o durch Druckerei: =
Hinthutlagea) O davon in Eskalationsstufe 1: o
o i i 5
e B 0 © davon in Eskalatinnsstufe 2: o
@ i i 3 i
Heamlntetaitonatiice: - ® davon in Eskalationsstufe 3: o
® davon in Eskalationsstufe 3: o

Die obere Navigationsleiste enthalt die Hauptrubriken Juleica-Antrdge, Selbstverwaltung und Trager
verwalten. Die Navigation ,Juleica-Antrage” wird in der nachsten Version des Leitfadens
(voraussichtlich ab 18. KW verfiigbar) vorgestellt.

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

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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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 (siehe oben).

Juleica-Antrage Selbstverwaltung Hilfe |Logout

Durch Sie zu verwaltende Trager
Arbeitsgemeinschaft der Evangelischen Jugend in

: Identitét Gbernehmen
Miedersachsen

EJ in der Region Hannover Identitét tbernehmen

Evangelische Jugend im Kirchenkreis Diepholz ldentitét Gbernehmen

Mit dem Klick auf ,Identitat wahlen” bei dem gewiinschten Trager ist man fiir diesen aktiv und unter
Selbstverwaltung und Juleica-Antrdge stehen jeweils die Ansichten des gewahlten Tragers zur
Verfiigung.

WICHTIG! Diese Funktion steht nur den Administrator/innen der Freien Trager zur Verfigung, die selbst
Untergliederungen anlegen und verwalten kénnen. 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 iibertragen 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 kann der
Benachrichtigungsmodus iiber neue Juleica-Antrdge 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 Trdger zu finden.

Kategorie(n):

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

Informationen zum Online-Antragsverfahren der Juleica
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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 @ndern. Es sollte ein
Passwort mit den {iblichen erh6hten Sicherheitsanforderungen benutzt werden! Das Passwort sollte
daher eine Kombination aus GroR8- 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 tiber die Benutzer/innen und bietet die Moglichkeit diese zu
bearbeiten oder zu l6schen.

Diese Benutzer konnen z.B. den verschiedenen Untergliederungen zugeordnet werden, wenn diese 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-Antrage LSRR Trager verwalten Hilfe |Logout
ager-Profl| : 2 3
................................. Name/Lagin | Status | alle x| CEintrage |10 > [ g |
Meine Dat
................................. U S
Benutzerverwaltung ! L
e YL T
Untergeordnete Trager Manfred Neubauer test19@kjr-wiz.de bearbeiten léschen
................................. T SR &5’ Baatiin Hiakan
tetster Tester22 test22@kjr-wiz.de [*4 bearbeiten ldschen
Eintrége: 3 i 1 1-3 LI

Benutzer a I"-|f.‘_g en

Anlegen eines neuen Benutzers

Wenn der/die Administrator/in auf ,Benutzer anlegen” klickt, 6ffnet sich ein weiteres Formular. Hier
muss der Name, E-Mail-Adresse und ein frei gewahltes Passwort fiir den/die neuen Benutzer/in
eingetragen werden.

WICHTIG! AnschlieRend miissen Sie die/den neue/n Benutzer/in iiber die Zugangsdaten (Passwort & E-
Mail-Adresse) informieren. Dies geschieht an dieser Stelle NICHT automatisch durch das System! Daher
sogleich das eben selbst gewahlte Passwort notieren!

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.
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3.3 Erfassen neuer Trager

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

3.4 Erfassung neuer Trager durch FREIF Trager
Die Aufgabe der Landesverbande ist es, soweit wie mdglich und sinnvoll ihre Struktur zu erfassen.

WICHTIG! Méglichst 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.

Dafiir schlagen wir die folgende Vorgehensweise vor:

3.4.1 Anlegen von Benutzer/innen

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

3.4.2 Anlegen des Tragers auf der 2. Ebene

Wechsel in die Ansicht Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager. Unterhalb der Liste mit den bereits
angelegten Untergliederungen auf den Button ,,neuen Trager anlegen” klicken. Dann 6ffnet sich die auf
der nachsten Seite abgebildete Datenmaske. Zwingend notwendig ist zunachst die Eingabe der 5-
stelligen GKZ fiir den jeweiligen Landkreis, in dem die Untergliederung ihren Sitz hat. Es folgt dann die
Angabe des Namens des Trdgers, des Kurznamens und der mdglichen Aliase (siehe Kapitel 2.2.) Die
Aliase konnen aber auch durch den untergeordneten Trager angegeben werden. Ebenfalls notwendig ist
es, die Adresse des Tragers zu erfassen.

Dann folgt die Angabe, wer zukiinftig die Administrationsrechte haben soll. Hier kann entweder ein
neuer Administrator angelegt oder aus der Liste der vorhandenen Administratoren ein Administrator
ausgewahlt werden.

WICHTIG! Wenn der Administrator der Landesebene spdter allen Benutzer/innen und
Administrator/innen die Rechte zuordnen kdnnen soll, muss an dieser Stelle zundchst der Administrator
des Tragers der 1. Ebene ausgewahlt werden. Dies wird dringend empfohlen!

Dazu hier den Haken bei ,Ja, Admin zuweisen” setzen und den Admin der 1. Ebene aus der Liste
auswahlen. Wenn Sie bereits weitere Benutzer/innen angelegt haben, die die Antrdge dieses
untergeordneten Trdgers bearbeiten diirfen/sollen, konnen 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 Mehrfachauswahl ist durch das Driicken der STRG-Taste mdglich.

AnschlieSend bestatigen Sie die Angaben durch einen Klick auf ,Trager anlegen”. In diesem Moment
wird der Trager angelegt und erscheint in der Ubersichtsliste.

Wenn Sie sich selbst als Admin der 1. Ebene die Admin-Rechte fiir diesen Trager gesichert haben, kdnnen
Sie nun direkt unter ,Trager verwalten” die Identitdt dieses Tragers iibernehmen.
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3.4.3 Erfassen eines Tragers auf der 3. Ebene

Das Erfassen eines Tragers auf der 3. Ebene muss durch einen Trager der 2. Ebene erfolgen, eine direkte
Erfassung durch den Trdger der 1. Ebene ist nicht mdglich. Daher miissen dafiir in jedem Fall
Kreisverbande angelegt werden, auch wenn diese ggf. kiinstliche Konstrukte sind.

An dieser Stelle wird derzeit eine Erganzung des Systems gepriift, die das Anlegen von Tragern der 3.
Ebene direkt durch Trager der 1. Ebene ermdglicht. Sollte dies implementiert sein, werden wir alle
Tragerinformieren und dieses Handbuch liberarbeiten.

¢ durch den/die Administrator/in der 1. Ebene

Um dennoch als Admin der 1. Ebene einen Trager der 3. Ebene anlegen zu kénnen, ist es daher zwingend
notwendig, die Admin-Rechte fiir den jeweiligen Trager der 2. Ebene zu haben. Siehe dazu die
Empfehlungen unter Pkt. 3.4.2.!

Zum Anlegen von Tragern der 3. Ebene in die Ansicht ,Trager verwalten” wechseln und aus der Liste der
Trager den Trager der 2. Ebene auswahlen, fiir den Sie eine Untergliederung anlegen wollen.

AnschlieRend kann unter Selbstverwaltung > Untergeordnete Trdger ein neuen Trager mit der 8-
stelligen GKZ des Ortes, in dem der Trager seinen Sitz hat, angelegt werden. Dies funktioniert analog zu
Schritt 2 der Tragererfassung.

e durch eine/n Administrator/in der 2. Ebene

Der/ Die Administrator/in des Trager der 2. Ebene (so ein solcher angelegt ist) kann in seinem/ ihrem
Account unter Selbstverwaltung > Untergeordnete Trager einen neuen Trager mit der 8-stelligen GKZ des
Ortes, in dem der Trager seinen Sitz hat, anlegen. Dies funktioniert analog zu Schritt 2 der
Tragererfassung.

Falls diese/r Administrator/in der 2. Ebene fiir mehrere Trager Administrationsrechte hat, muss er/sie
ebenfalls vorher unter ,Trager verwalten” den Trager auswahlen, fiir den sie/ er agieren mdochte.

3.5 Zusdtzliche Frfassungsméglichkeit in der Startphase

Fiir die Freien Trager der 1. Ebene gibt es in der Startphase der Tragererfassung eine zusatzliche
Moglichkeit, wie die Trager der 2. Ebene erfasst werden konnen:

Gemeinsam mit den Zugangsdaten zu der Datenbank erhalten Sie einen Link und ein Passwort, welches
Sie an die zustdndigen Mitarbeiter/innen auf der zweiten Ebene weiterleiten konnen. Diese
Mitarbeiter/innen haben dann die Maglichkeit, sich auf der Webseite einzuloggen und sich selbst als
Trager der 2. Ebene, die automatisch in der Trager-Hierarchie erscheint, zu erfassen.

Diese Erfassung muss bis zu einem festgelegten Zeitpunkt (je nach Bundesland kann das Datum
variieren) abgeschlossen sein. AnschlieRend erfolgt eine Priifung & Freischaltung durch den DBJR. Erst
dann kénnen Trager der 3. Ebene angelegt werden.

WICHTIG! Wenn von dieser Funktion Gebrauch gemacht wird, werden die Administrationsrechte auf die
2. Ebene {ibertragen. Der/ Die Administrator/ in der 1. Ebene kann sich dann zwar zusatzlich als
Administrator/in dem Trager der 2. Ebene zuordnen, diesem aber die Administrationsrechte nicht wieder
komplett entziehen.

Es wird jedoch derzeit gepriift, ob diese Option eingebaut wird. Sollte dies geschehen, werden wir alle
Trdger informieren und dieses Handbuch iberarbeiten.
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3.6  Erfassung neuer Triger durch OFFENTLICHE Triger

3.6.1 Erfassung eines Offentlichen Trigers der 3. Ebene

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

Falls die ortlichen 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 selbsterklarend. Wichtig sind die Eingabe der korrekten 8-stelligen GKZ der
Kommune und die Auswahl der richtigen Kategorie des Tragers. Nachdem alle Angeben getdtigt wurden,
wird der Vorgang durch Auswahl des Buttons ,Trager anlegen” abgeschlossen.

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

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

WICHTIG! Die Freien Trdger diirfen nur dann durch den &ffentlicher Trdger erfasst werden, wenn diese
Trdger nicht {iber einen Landesverband verfiigen.

Generell haben die Offentlichen Triger 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
Tréigers der 3. Ebene erlischt, wenn es einen Offentlichen Triger der 3. Ebene gibt — dann muss dieser die
Freien Trager der 3. Ebene anlegen.

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

Bitte beachten Sie, dass Sie einen ,libergeordneten Trager” auswahlen miissen. Diesisti.d.R. die
Auswahl ,Kein iibergeordneter Trager vorhanden”.

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

3.7 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-Antrige Selbstverwaltung Trager verwalten Hilfe |Logout

Durch Sie zu verwaltende Triager

Arbeitsgemeinschaft der Evangelischen Jugend in

L Identitat Gbernehmen
Niedersachsen

EJl in der Region Hannover Identitat Gbernehmen

Evangelische Jugend im Kirchenkreis Diepholz Identitét (ibernehmen
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3.71 Optionen: bearbeiten

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

Wermaliends Admoacebistnmen [aetein}

bemr haben S da Magichiot, geinme Administratcren sutremshion, da den Triger ber lhren sgenen
s TugEng vermakan wolon
b, R raweainen:
Pt eboie] pOIABNTEEN Teska [E3 Rleriwrg
feat 1Y [ LY Caredruch,
41 (EN K Paisa

ARG e WM S Dt e daalin]

Memr haban %o dis Mdghchiok, gateme Desuteer suspomihions, salche Gbar iheen siganan Jirica-Togang
dig Antragavarwaltung Rir den Triger womehsan sollan

s, Bensbyes suweiera

Tumpipie] varaenmaEn| | Masivod lubeur [AEI)
Toat Towardd [AEMN]
Yrtadir Teateodd | AEHY

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

3.7.2 Optionen: Rechte

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

Gowihibar Triges

H

Names den Trikgoes. CI KV Paing 41

Mex bl biedrfeiilen

= e

Tedger daif Deprulveiyane eimeden

Trigor darf unfermgeardnets Trager andegen/vormalon o
Trages dnif aegene BarAre vermsiien -
Trbger dard selzat [Srupeci-JAnisbge aricgen -

Trdgis darf ¢ AESMATwd Libleradresse Far Atrpgteder aelpgqen -

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 Trdger, der auch
Rechnungsempfanger ist. Dieses Recht wird hier voreingestellt.

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

Damit rdaumt der Freie Trager der 1. Ebene der Untergliederung auf der 2. Ebene das Recht ein, selbst
Trager auf der 3. Ebene anzulegen.
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o Trdger darf eigene Benutzer verwalten:

Ermoglicht es dem Trager auf der 2. Ebene, weitere Trdager auf der 3. Ebene anzulegen. Ist diese Funktion
nicht aktiviert, muss diese Aufgabe durch den Trager auf der 1. Ebene erfolgen.

e Trager darf selbst (Gruppen-)Antrége stellen:

Ist diese Funktion aktiviert, konnen die Trager einzelne oder mehrere Antrdge fiir ihre
Jugendleiter/innen stellen. Diese Antrdge sind dann automatisch fiir den Freien Trdger bestdtigt. Im
weiteren Verfahren zeichnet nur noch die/der Jugendleiter/in und der Offentliche Trager mit.

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.

3.7.3 Option: Benutzer

Die Bearbeitung der Benutzer/innen der untergeordneten Trager ist identisch mit der Bearbeitung der
Benutzer/innen auf der eigenen Ebene.

4. Ansprechpersonen

4.1 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 demndchst ebenfalls eine Liste mit den haufigsten Fragen und deren Antworten bereit stehen
(FAQ).

4.2 Ansprechpersonen fiir das Projekt sind:

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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5. Glossar

Administrator/in:

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

Aliasbezeichnungen:

Unter Alias sollten andere gangige Bezeichnungen (z.B.: Jugendzentrum=JuZ, JZ,...) fiir 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).

IFrame:

Iframe ist die gangige Kurzbezeichnung fiir Inlineframe, welches der Strukturierung von Webseiten
dient. Es wird 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 Trégers auch ein freier Triger (z. B.
Jugendring) wahrnehmen, der vom Offentlichen Trager damit betraut wurde.

Jugendleiter/in:

Antragsteller/in im Juleica-Antragsverfahren

Kombinierter Trdager:

Offentliche Triger, die selbst auch als Freier Triger fungieren, kdnnen 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.juleica.de |Autoren: Marianne Trede-Beck, Christian Weis und Bjorn
Bertram
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