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Ute Schafer

des Landes Nordrhein-Westfalen

Viele junge Menschen engagieren sich in der Kinder- und
Jugendarbeit in Nordrhein-Westfalen. Die ehrenamtliche Mit-
arbeit in diesem wichtigen gesellschaftlichen Bereich ist
gerade fiir junge Menschen eine wichtige Erfahrung und
Bereicherung ihrer Persdnlichkeit. Sie tragt zudem zum
gesellschaftlichen Miteinander, zur Starkung des Demokra-
tieverstandnisses und zur Aneignung sozialer Kompetenzen
bei. Freiwilliges Engagement ist so ein wichtiger Teil der
Lebensbildung, die wir auRerhalb von Schule, Ausbildung
und Studium erleben. Es verdient deshalb volle Unterstiit-
zung und besondere 6ffentliche Anerkennung.

Die Jugendleitercard ist ein Teil dieser Anerkennung. Sie
ist ein Nachweis fiir eine qualitativ hochwertige Ausbildung
fiir ehrenamtlich engagierte junge Menschen und belegt,
dass ihre Inhaberinnen und Inhaber aktiv und kompetent
in der Jugendarbeit tdtig sind, freiwillig Verantwortung
tibernehmen und sich fiir andere einsetzen. Die Juleica doku-
mentiert damit den Erwerb von Schliisselkompetenzen im
Bereich der Lebensbildung und ist in ihrer Funktion als Legi-
timations- und Qualifikationsnachweis einmalig.

des Ju endministeriums
Nordrh%in-Westfalen

Ministerin fiir Familie, Kinder, Jugend, Kultur und Sport

Nun erhalt die Juleica ein neues Design und geht online.
Das neue Online-Antragsverfahren wird dazu beitragen, dass
noch mehr junge Menschen die Juleica als Anerkennung ihrer
ehrenamtlichen Tatigkeit entdecken. Die vorliegende Bro-
schiire soll dies unterstiitzen und eine Hilfestellung zum
neuen Antragsverfahren bieten.

Mein Dank gilt der Landeskoordinierungsstelle Juleica
beim Landesjugendring Nordrhein-Westfalen, die das
Antragsverfahren weiterentwickelt und diese Dokumentation
erarbeitet hat. Ich bin mir sicher, dass das neue Verfahren
zur Stdrkung der Juleica in Nordrhein-Westfalen beitragen
wird und wiinsche mir, dass die Juleica noch mehr Jugendli-
che als bisher motiviert, sich ehrenamtlich in der Kinder-
und Jugendarbeit in Nordrhein-Westfalen zu betdtigen.

Ute S P

Ute Schéfer
Ministerin fiir Familie, Kinder, Jugend, Kultur und Sport
des Landes Nordrhein-Westfalen



Vorwort

des Landesjugendring

Britta Duckwitz
stellvertretende Vorsitzende des

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

der Weg zur Jugendleiter|in-Card (Juleica) ist moderner
und schneller geworden. Am 15. September 2010 wurde in
Nordrhein-Westfalen das Papier-Antragsverfahren durch ein
Online-Antragsverfahren abgelost. Jugendleiterinnen und
Jugendleiter konnen die Juleica jetzt online unter
www.juleica.de beantragen. Durch dieses neue Verfahren
erhalten Jugendleiterinnen und Jugendleiter die Juleica
schneller als bisher. AuBerdem hat die Juleica ein neues
Design erhalten: Die Karte leuchtet nun sonnengelb mit
grauer Schrift. Koordiniert wird das Online-Antragsverfahren
durch die Landeskoordinierungsstelle Juleica beim Landesju-
gendring NRW, die bei allen Fragen gern mit Rat und Tat zur
Seite steht.

An dieser Stelle méchte ich im Namen des Landesjugend-
rings NRW allen Jugendleiterinnen und Jugendleitern herz-
lich fiir ihr Engagement danken. Denn mit ihrer ehrenamtli-
chen Tatigkeit unterstiitzen die Jugendleiterinnen und
Jugendleiter die Jugendarbeit in Nordrhein-Westfalen und
starken so den gesellschaftlichen Zusammenhalt! Unser Dank
richtet sich dariiber hinaus an das Ministerium fiir Familie,
Kinder, Jugend, Kultur und Sport des Landes Nordrhein-West-
falen, das uns bei der Einfiihrung des Online-Verfahrens sehr
unterstiitzt hat.

‘\\

S Nordrhein-Westfalen

Landesjugendrings Nordrhein-Westfalen

Die Juleica ist ein Zeichen der Anerkennung fiir das Enga-
gement der Jugendleiterinnen und Jugendleiter. Zugleich ist
sie ein Qualifikationsnachweis, denn um sie beantragen zu
konnen, miissen Antragstellende eine Juleica-Schulung und
einen Erste-Hilfe-Kurs absolviert haben. Die dabei erwor-
benen sozialen und fachlichen Kompetenzen werden fiir
die Jugendleiterinnen und Jugendleiter von Nutzen sein -
sowohl fiir ihr personliches Engagement als auch in berufli-
chen Zusammenhangen.

Diese Broschiire soll den Tragern dabei helfen, sich im
neuen Online-Antragsverfahren schnell zurechtzufinden. Auf
den folgenden Seiten wird das Antragsverfahren Schritt fiir
Schritt erkldart und mit Screenshots illustriert. Zusatzlich
werden alle niitzlichen Informationen zum neuen Antrags-
verfahren kurz und informativ zusammengefasst.

Slla "2

Britta Duckwitz
stellvertretende Vorsitzende
des Landesjugendrings Nordrhein-Westfalen
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Die Julelca

Die Jugendleiter|in-Card, kurz Juleica, ist ein bundesweit einheitlicher, amtlicher Ausweis fiir regelmaRige ehren-
amtliche Tatigkeit in der Jugendarbeit. Sie dient Jugendleiterinnen und Jugendleitern zur Legitimation gegeniiber
Teilnehmenden und deren Eltern, aber auch gegeniiber staatlichen und nichtstaatlichen Stellen.

Das ehrenamtliche Engagement in der Kinder- und
Jugendarbeit sowie der Jugendsozialarbeit hat in Deutsch-
land eine lange Tradition und ist fiir die Demokratie unseres
Landes unerldsslich. Jugendliche gestalten in diesen Berei-
chen ihre Freizeit selbststandig und setzen sich fiir ihre
Uberzeugungen ein. Die Organisationen der Jugendarbeit
und Jugendsozialarbeit bieten dabei vielfdltige Betdtigungs-
felder an.

Das Angebot der Jugendarbeit an Kinder und Jugendliche
reicht von offenen Treffs oder wochentlichen Gruppenstun-
den bis hin zu Wochenendseminaren und Ferienfreizeiten.
Haufig iibernehmen Jugendliche im Rahmen ihres Engage-
ments Verantwortung beispielsweise als Leiterin oder Leiter
einer Gruppe, als Betreuende fiir ein Ferienlager oder als Mit-
wirkende in kommunalen Initiativen und Jugendzentren. Um
dieses Engagement zu unterstiitzen und die Jugendlichen fiir
die Gruppenleitung zu qualifizieren, wurde bereits vor iiber
25 Jahren der Jugendgruppenleiterausweis eingefiihrt. Die
Juleica l6ste diesen Ausweis im Jahr 1998 im Rahmen
einer Vereinbarung der Arbeitsgemeinschaft der Obersten
Landesjugendbehdrden ab.

Die Juleica steht fiir Qualitat. Jede Juleica-Inhaberin und
jeder Juleica-Inhaber hat eine Ausbildung nach qualitativen
Standards absolviert, die sich an den aktuellen Herausforde-
rungen der Kinder- und Jugendarbeit orientiert. Dazu geho-
ren beispielsweise neben Gruppen- und Spielpadagogik, dem
Bereich der interkulturellen Offnung und Fragen des Kinder-
und Jugendschutzes auch Inhalte wie Rechts- und Versiche-
rungsfragen und Aufsichtspflicht sowie viele weitere The-
menfelder. Dabei werden unter anderem soziale Kompeten-
zen erworben, die nicht nur im Rahmen der Jugendarbeit,
sondern auch im beruflichen Zusammenhang sehr niitzlich
sind. Als Nachweis fiir diese Ausbildung kdnnen Jugendlei-
terinnen und Jugendleiter die Juleica beantragen.

Allgemeines zum Online-Antragsverfahren

Da die Juleica ausschlieRlich online beantragt werden
kann, bendtigen die Jugendleiterinnen und Jugendleiter
sowohl fiir die Erstausstellung der Juleica als auch fiir eine
Verlangerung im Online-Antragsverfahren Folgendes:

- eine personliche E-Mail-Adresse
- ein digitales Foto, das Portrait-Standards entspricht

Beim Papierantragsverfahren wurden keine Daten zentral
gespeichert. Daher miissen auch die Jugendleiterinnen und
Jugendleiter, die ihre Juleica verldngern mochten, diese nun
online beantragen. Wenn die Daten im System eingetragen
sind, ist es nach Ablauf der Giiltigkeit der Juleica moglich,
einen Folgeantrag mit den bereits hinterlegten Daten (z.B.
Adresse, Foto) zu stellen.

Die Vorteile des Online-Antragsverfahrens:

- Die Jugendleiterinnen und Jugendleiter erhalten die
Juleica schneller.

- Die Kosten werden gesenkt, da die bisherige Abrufpau-
schale in Hohe von 10,50 Euro pro Bestellung und die
Portokosten fiir den Versand der Antrdge an die Druckerei
entfallen. Sofern im Antragsverfahren keine alternative
Lieferadresse angegeben worden ist, entfallen auch die
Kosten, die bisher entstanden sind, um die Juleica vom
Trdger zu den Jugendleiterinnen und Jugendleitern zu
senden.

- Das Verfahren ist transparent. In das Antragsverfahren ist
ein System von automatischen Benachrichtigungen ein-
gebaut, das alle Beteiligten erinnert und benachrichtigt.
Somit werden alle beteiligten Akteure iiber den Bearbei-
tungsstatus der Card informiert. Fehler bei der Ubertra-
gung der Daten werden weitestgehend ausgeschlossen.

Hinweis:

Alle wichtigen Begriffe, die in der Juleica-Online-
Datenbank verwendet werden, werden im Glossar in
dieser Broschiire erliutert.




Die Juleica-Online-Datenbank unterscheidet zwischen drei foderalen Ebenen. Diese Ebenen sagen nichts iiber die
reale Verantwortlichkeit und Selbststandigkeit der Trager aus. Es handelt sich lediglich um eine technisch

notwendige Zuordnung innerhalb der Datenbank.

Die Ebenen im Uberblick:

- Die Landesebene (1. Ebene): Die Landeskoordinierungs-
stelle und die Landesverbdnde der freien Trager sind auf
dieser Ebene angesiedelt.

- Die Kreisebene (2. Ebene): Die dffentlichen Trager der
Kreise und kreisfreien Stddte und die Kreisverbande der
freien Trager sind auf dieser Ebene erfasst worden.

- Die Ortsebene (3. Ebene): Hierzu gehdren die kommuna-
len offentlichen Trager und die Ortsverbdande der freien
Trdger.

Die Juleica-Online-Datenbank orientiert sich in ihrem
technischen Aufbau an den politischen Strukturen und Gren-
zen (Kreise, Orts- beziehungsweise Stadtgemeinden). Jede
Gemeinde in Deutschland verfiigt iiber einen Gemeinde-
schliissel, auch als Gemeindekennzahl (GKZ) bezeichnet. Den
freien und 6ffentlichen Trdgern wird bei der Registrierung in
der Juleica-Online-Datenbank die GKZ des Kreises oder der
Gemeinde zugeordnet, in der sie ihren Sitz haben. Wird ein
Juleica-Antrag gestellt, ordnet das System dann dem ausge-
wahlten freien Trager automatisch den offentlichen Trdger
mit derselben GKZ zu. Daher ist beim Anlegen der freien und
6ffentlichen Trdager die Angabe der GKZ des Ortes, in dem der
Trager seinen Sitz hat, zwingend notwendig.

Die fiir die Erfassung des Trdgers bendtigte GKZ kann iiber
den Link ,GKZ-Suche” in der Erfassungsmaske des Trdgers
ermittelt werden. Hier muss lediglich der betreffende Ort
(Sitz des Trdgers) in das Suchfeld eingegeben werden.
Daraufhin ergibt sich folgende Abbildung (siehe Beispiel).
Die GKZ besteht aus bis zu 8 Stellen:

Beispiel:

Die Stadt Neuss in Nordrhein-Westfalen hat die GKZ 05 1
62 024. Die 05 steht fiir Nordrhein-Westfalen; die 1 steht fiir
den Regierungsbezirk Diisseldorf; die 62 fiir den Kreis Rhein-
Kreis Neuss und die 024 fiir die Stadt Neuss.

Die Suche im Gemeindeverzeichnis
mit - Neuss - brachte folgende Ergebnisse

Stand 31.12.2008
Bundesland Mordrhein-Westfalen
Fegierungs-Bezirk Feg.-Bez Dlsseldorf
Kreisname Rhein-Kreis Meuss

05162024
141460 Meuss, Stadt

Iamtl. Gemeindeschlissel
PLZ Gemeindenamen

Gemeindetyp Stadt
lAnschrift der Gemeinde Stadt Neuss
Stralte Markt 2

PLZ Ort 41460 Meuss
Flache km2 99,53
Einwohner gesamt 151 254
Einwohner mannlich 73192
Einwohner weiblich 78 062
Einwohner je km2 1520

Die Trdger der 1. Ebene (Landesebene) werden mit den
ersten beiden Stellen der GKZ, die Trdger der 2. Ebene (Kreis-
ebene) werden mit den ersten fiinf Stellen der GKZ und die
Trdger der 3. Ebene (Ortsebene) werden mit allen acht Stel-
len der GKZ in der Datenbank erfasst. Anhand der Anzahl der
Ziffern erkennt das System automatisch, auf welcher Ebene
sich der Trager befindet.

Eine Besonderheit stellen kreisfreie Stadte in Nordrhein-
Westfalen dar, die in der offiziellen GKZ-Tabelle zweimal auf-
gefiihrt werden: Da die kreisfreien Stddte der Kreisebene ent-
sprechen, werden sie zum einen mit einer fiinfstelligen GKZ
aufgefiihrt. Zum anderen wird den kreisfreien Stadten auch
eine achtstelligen GKZ zugeordnet, da sie in der Regel auch
eine Gemeinde darstellen. Daher ist es wichtig, darauf zu
achten, Trdger, die in einer kreisfreien Stadt ihren Sitz
haben, mit einer fiinfstelligen GKZ in der Datenbank zu
erfassen.

Die Zuordnung der GKZ ist wahrend des Antragsverfahrens
auch fiir die Tragerauswahl durch die Antragstellerin oder
den Antragsteller wichtig: Die Jugendleiterin beziehungs-
weise der Jugendleiter wahlt im Antragsverfahren das Bun-
desland aus, in dem sie oder er ehrenamtlich tdtig ist. Nach
Auswahl des Bundeslandes wird der Person, die den Antrag
stellt, eine Liste mit allen Tragern der 1. Ebene (Landesebe-
ne) angezeigt. Diese Trager wurden nur mit den ersten bei-
den Ziffern der GKZ (in Nordrhein-Westfalen 05) in der
Datenbank erfasst. Wahlt die Antragstellerin oder der
Antragsteller dann einen Kreis oder eine kreisfreie Stadt aus,



werden die Trdger der 2. Ebene aus diesem Bereich ange-
zeigt. Erfolgt anschlieRend eine Auswahl des Orts, sieht die
antragstellende Person in einer Liste alle Trdger der 3. Ebe-
ne, die ihren Sitz in dem ausgewahlten Ort haben.

Daraus ergeben sich wichtige Hinweise fiir die freien
Trager auf der Landesebene:

e Bei der Erfassung der Untergliederungen geben die Lan-
desverbdnde im ,Trdger-Profil® teilweise die Adresse des
Landesverbandes an und verwalten die Bearbeitung der
Juleica-Antrage zentral, wenn die kontinuierliche Bearbei-
tung der Juleica-Antrdge bei den Gruppierungen vor Ort
nicht moglich ist. Die Kreis- und Ortsgruppen des Landesver-
bandes sind jedoch nicht auf der Landesebene, sondern auf
der Kreis- oder Ortsebene aktiv und werden daher auch mit
der GKZ erfasst, in deren Kreis oder Ort sie ihren Sitz haben.

e In Nordrhein-Westfalen ist es nicht zuldssig, Juleica-
Antrdage auf der Landesebene zu stellen. Daher sollten alle
Trdger ihre Untergliederungen der 2. und 3. Ebene erfassen.

Wer erfasst wen in der Datenbank?
Fiir ein besseres Verstandnis gibt die folgende Darstellung
eine Ubersicht tiber die Struktur der Juleica-Datenbank:

Freie Trager mit Landesebene (z.B. Landesjugend-
verbande)

Die freien Trdger sollten mdglichst alle Kreisverbdnde und
Ortsgruppen im System erfassen. Dies erleichtert es den
Jugendleiterinnen und Jugendleitern, den richtigen Trager
auszuwahlen und vermeidet, dass sie ihren Trager nicht fin-
den konnen. Die Antragstellung und Bearbeitung wird
dadurch fiir alle Beteiligten deutlich erleichtert und
beschleunigt.

Dabei sind folgende Hinweise zu beachten:

- Auf der Juleica erscheint spater der Name des freien Tra-
gers, den die Jugendleiterin oder der Jugendleiter ausge-
wahlt hat. Der Jugendleiterin oder dem Jugendleiter wer-
den bei der Antragstellung nur die Trager aufgelistet, die
in der Datenbank registriert wurden.

- Jedem Trager der 2. und 3. Ebene muss mindestens ein
Administrator zugeordnet werden. Dieser Administrator
kann weitere Benutzer und Administratoren anlegen. Es
ist moglich, dass der Administrator der Landesebene oder
der Kreisebene diese Funktion auch bei weiteren Unter-
gliederungen des Trdgers wahrnimmt. Dies ist sinnvoll,
wenn beispielsweise die Kreis- oder Ortsebene des Tragers
lediglich ehrenamtlich besetzt ist, die zustandigen Perso-
nen dort haufig wechseln oder nur wenige Juleica-Antra-
ge bei dem Trager gestellt werden.

Wer erfasst wen?

Landeskoordinierungsstelle (LJR) —»-




Freie Trager der Ebene 2 mit Landesebene
(z.B. Kreisjugendverband)

Diese Trager werden vom freien Trager auf der Landesebe-
ne angelegt. Die freien Trdger der 2. Ebene haben dann auch
die Aufgabe (falls vorhanden und sinnvoll), die Untergliede-
rungen auf der 3. Ebene (Ortsebene) anzulegen. Alternativ
kann auch der Trdger der Landesebene die Untergliederungen
der Ortsebene erfassen.

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

Diese Trager werden vom offentlichen Trager der 2. Ebene
(zum Beispiel Kreisjugenddmter) in der Juleica-Datenbank
erfasst. Danach haben diese freien Trager die Mdglichkeit,
selbst Untergliederungen der 3. Ebene (Ortsebene) anzulegen.

Wer macht was?

——

Freie Trager der Ebene 3 ohne Landes- oder Kreisebene
(z.B. ortliche Jugendinitiative)

Freie Trdger auf kommunaler Ebene, die keine Dachver-
bandstrukturen haben, werden vom &ffentlichen Trager der
3. Ebene angelegt (falls es diesen gibt). Andernfalls werden
diese freien Trager vom offentlichen Trager der 2. Ebene in
der Datenbank registriert.

Wer macht was im Online-Antragsverfahren?

Das Online-Antragsverfahren orientiert sich an dem vor-
herigen Papierantragsverfahren. Im Antragsverfahren sind
die antragstellende Person, der freie Trager, bei dem die
Antragstellerin beziehungsweise der Antragsteller ehrenamt-
lich tétig ist, und der 6ffentliche Trager, in dessen Bereich
der freie Trager seinen Sitz hat, beteiligt.

Der Weg zur Juleica umfasst im gesamten Verfahren meh-
rere Schritte, die von der Antragstellung bis zum Druck und
Versand der Juleica durch die Druckerei reichen.




e 1. Genehmigungsstufe

Nach erfolgter Antragstellung durch die Jugendleiterin
oder den Jugendleiter wird der ausgewahlte freie Trdger iiber
das Vorliegen eines neuen Antrags per E-Mail informiert.

Diesem Trager obliegt die Aufgabe, zu priifen, ob die antrag-

stellende Person

- fiir den Trager kontinuierlich ehrenamtlich tdtig ist,

- eine den Mindeststandards des Landes Nordrhein-
Westfalen entsprechende Juleica-Ausbildung absol-
viert hat,

- {iber die erforderlichen Kenntnisse in Erster Hilfe verfiigt,

- die Angaben der Jugendleiterin beziehungsweise des
Jugendleiters korrekt sind.

Der Trdger muss sich mit seinen Zugangsdaten in der
Juleica-Online-Datenbank einloggen, um den Antrag zu prii-
fen. Wenn alle Angaben vorliegen und korrekt sind, kann der
Antrag genehmigt werden. Ist die Genehmigung erfolgt,
erhdlt die Antragstellerin oder der Antragsteller hieriiber
eine Mitteilung per E-Mail.

e 2. Genehmigungsstufe und Druckfreigabe

Sobald der freie Trager den Juleica-Antrag genehmigt hat,
erhdlt der offentliche Trager (in der Regel das Jugendamt)
eine Benachrichtigung per E-Mail, dass ein Juleica-Antrag
zur Bearbeitung vorliegt. Nachdem der offentliche Trdager
den Juleica-Antrag genehmigt hat, hat er zusatzlich die Auf-
gabe, die Druckfreigabe der Juleica zu erteilen. Damit erhalt
die Druckerei den Auftrag zum Druck und Versand der Juleica.
Diese Schritte werden im Folgenden ausfiihrlich erldutert.

Um einen Antrag priifen zu kdnnen, muss man sich in die
Datenbank einloggen. Dies erfolgt mit Hilfe der Zugangsda-
ten, die die Personen erhalten haben, die fiir das Antrags-
verfahren der Juleica bei ihrem Trdger zustdndig sind.

¢ Druck und Versand der Juleica

Die Druckerei ruft in regelmdRigen Abstdnden die Daten
ab, druckt die Cards und versendet sie direkt an die Jugend-
leiterinnen und Jugendleiter oder an eine, seitens der Trager
eingegebene, alternative Lieferadresse. Wenn Druck und Ver-
sand abgeschlossen sind, erfolgt eine Benachrichtigung der
Jugendleiterin beziehungsweise des Jugendleiters {iber den
Versand der Card.

Welche Aufgaben haben die freien Trager?

Im Zuge des Online-Antragsverfahrens haben die freien
Trager verschiedene Aufgaben, die von der Erfassung ihrer
Untergliederungen in der Juleica-Datenbank bis hin zur
Beratung und Hilfestellung von Jugendleiterinnen und
Jugendleitern beim Antragsverfahren reichen. Diese Aufga-
ben sollen im Folgenden naher erldutert werden.

Die Juleica ist ein wichtiger Qualifikationsnachweis fiir
ehrenamtliche Mitarbeiter in der Jugendarbeit. Um die Julei-
ca zu erhalten, muss der freie Trdger (zum Beispiel der
Jugendverband), bei dem die Jugendleiterin oder der
Jugendleiter ehrenamtlich tdtig ist, die Teilnahme an einem
Erste-Hilfe-Kurs und einer Juleica-Schulung nach den in
Nordrhein-Westfalen festgelegten Mindeststandards und das
regelmédlige ehrenamtliche Engagement der Jugendleiterin
oder des Jugendleiters bestdtigen. Daher miissen die freien
Trager {iberpriifen, ob die Jugendleiterinnen und Jugendlei-
ter diese Voraussetzungen zum Erhalt einer Juleica erfiillen.
Werden die Kriterien erfiillt, kann der freie Trager den Antrag
genehmigen. Sobald diese Bestdtigung erfolgt ist, erhilt der
zustandige offentliche Trdger eine Benachrichtigung.

Insgesamt ist der freie Trager verantwortlich fiir folgende
Aufgaben im Online-Antragsverfahren der Juleica:

- Erfassen der Untergliederungen (z.B. Kreisverbdnde und
Ortsgruppen) in der Juleica-Datenbank

- Beratung der Untergliederungen

- Beratung und Hilfe bei der Antragstellung

- Priifung der inhaltlichen Voraussetzungen fiir den Erhalt
der Juleica

- Priifung, ob die Angaben der Jugendleiterin oder des
Jugendleiters vollstandig und korrekt sind (z.B. Adresse,
Geburtsdatum)



Das Antragsverfahren

Die Rubrik ,Juleica-Antrage”

Die obere Navigationsleiste enthalt die Hauptrubriken ,Juleica-Antrdge”, ,Selbstverwaltung” und ,Trager
verwalten”. Im Folgenden werden die Inhalte und Funktionen der verschiedenen Schaltflichen aus der Rubrik

.Juleica-Antrage” ndher erldutert.

Statusinformation: Was beinhaltet
die Statusinformation?

Nach erfolgter Antragstellung wird zundchst der freie Tra-
ger {iber das Vorliegen eines neuen Antrags per E-Mail infor-
miert. Die Person, die fiir die Antragshearbeitung bei dem
Trager zustdndig ist, muss sich nun mit den Zugangsdaten
einloggen, um den Antrag bearbeiten und genehmigen zu
konnen. Der Login zum Online-Antragsverfahren ist entwe-
der iiber www.juleica.de oder www.juleica-antrag.de mog-
lich. Wer die Seite www.juleica-antrag.de aufruft, gelangt
direkt zur Startseite.

Hinweis:

Die E-Mail-Adresse dient beim Online-Antragsverfahren
der Identifikation. Daher kann jede E-Mail-Adresse nur
einmal bei der Registrierung genutzt werden. Wenn eine
Jugendleiterin oder ein Jugendleiter bereits als antrag-

stellende Person registriert ist, kann sie beziehungsweise
er nicht gleichzeitig mit dieser E-Mail-Adresse als Benut-
zer oder Administrator eines Tragers im System erfasst
werden. AufRerdem kann jede antragstellende Person mit
ihrer beziehungsweise seiner E-Mail-Adresse nur fiir sich
personlich eine Juleica beantragen.

Nach dem Login erscheint auf der Bildschirmmaske die
LStatusinformation”, aus der hervorgeht, wie viele Juleica-
Antrdge dem freien und 6ffentlichen Trager zur Bearbeitung
vorliegen und in welchem Antragsstatus sie sich befinden
(die verschiedenen Antragsstadien sind im Glossar beschrieben).
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Antrige im Uberblick: Wie funktioniert die
Genehmigung/Ablehnung eines Antrags?

Mit einem Klick auf die Schaltfliche ,Antrige im Uber-
blick” kann man die Antrdge, die im Moment zur Bearbeitung
vorliegen, einsehen. Um zur Einzelansicht des jeweiligen
Antrags zu gelangen, geniigt ein Klick auf die Schaltfliche
»anzeigen” In der Einzelansicht sieht der Trager dann alle
Daten des Antrags. Diese personenbezogenen Daten kdonnen
nicht verandert werden. Lediglich das Bild kann durch den
Trager erganzt oder ausgetauscht werden. Zudem hat der
freie Trager die Moglichkeit, eine alternative Lieferadresse zu
der Adresse der Jugendleiterin oder des Jugendleiters zu
bestimmen, entweder durch einen Klick auf die entsprechen-
de Adresse oder durch die manuelle Eingabe in das Adress-
feld. Bei Jugendleiterinnen und Jugendleitern, die im Aus-
land wohnen, muss eine Lieferadresse in Deutschland ange-
geben werden, da der Versand der Juleica nur an Adressen in
Deutschland erfolgt.




(I

AuRerdem besteht die Mdglichkeit, die Giiltigkeit der
Juleica zu verdndern. StandardmdRig ist die Giiltigkeit auf
die maximale Ldnge von 3 Jahren und 1 Monat ab Antrag-
stellung eingestellt, diese kann jedoch durch den Trdger
reduziert, aber nicht verlangert werden. Eine Giiltigkeitsdau-
er unter sechs Monaten wird durch das System nicht akzep-
tiert, da dies nicht sinnvoll erscheint und das System dann
von einem Eingabefehler ausgeht.

Sind alle Angaben korrekt und wurden die eventuell not-
wendigen Anderungen vorgenommen, kann der Antrag mit
einem Klick auf die Schaltflache ,Antrag genehmigen” und
einer Bestdtigung der Sicherheitsabfrage (,Mdchten Sie den
Antrag wirklich genehmigen?") genehmigt werden.

Hinweis:

Die Person, die einen Antrag gestellt hat, wird

iiber jeden Bearbeitungsstand des Juleica-Antrags per
E-Mail informiert.

Was passiert nach der Genehmigung des Antrags?

Bei der Erfassung der Trdger in der Juleica-Datenbank
erfolgte anhand der GKZ bereits die Zuordnung der freien zu
den offentlichen Tragern. Daher erhdlt der 6ffentliche Trager
nach erfolgter Genehmigung des Juleica-Antrags durch den
freien Trager eine automatische Nachricht per E-Mail, dass
ein neuer Antrag zur Bearbeitung vorliegt.

Der offentliche Trager muss sich dann in die Juleica-
Datenbank einloggen, um den Antrag zu priifen und zu
genehmigen. Zudem erteilt der 6ffentliche Trdger die Druck-
freigabe, damit die Druckerei die Daten fiir den Druck der
Cards abrufen kann.
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Das Antragsverfahren

Antrige im Uberblick

Die Juleica wird zentral gedruckt. Die Druckerei hat einen
eigenen gesicherten, zertifizierten Zugang zur Datenbank,
um die Daten fiir den Druck der Cards abzurufen. Hierbei
werden lediglich die Daten {ibertragen, die fiir den Druck,
den Versand der Juleica und die Erstellung der Rechnung
bendtigt werden. Die Druckerei ruft in regelmaRigen Abstdn-
den die Daten ab, druckt die Cards und versendet sie direkt
an die Jugendleiterinnen und Jugendleiter oder an die ein-
gegebene alternative Lieferadresse. Wenn Druck und Versand
abgeschlossen sind, erfolgt eine Benachrichtigung der
Jugendleiterin beziehungsweise des Jugendleiters iiber den
Versand der Card, unabhangig von der Eingabe einer alterna-
tiven Lieferadresse.

Wenn die Juleica gedruckt und versendet wurde, wird der
Juleica-Antrag in das Archiv der Datenbank verschoben und
fiir die Giiltigkeitsdauer der Juleica archiviert. Auch endgiil-
tig abgelehnte Antrdge befinden sich fiir den Zeitraum von
sechs Monaten im Archiv. Zudem haben die Trdger die Mog-
lichkeit, die Antrdge aus dem Archiv zu exportieren (siehe
Kapitel ,,Antrdge im Archiv” in dieser Broschiire).

Wie kann ein Antrag abgelehnt werden?

Die freien Tragers haben die Aufgabe, zu priifen, ob die
Qualifikationen der Jugendleiterin oder des Jugendleiters
den Mindeststandards des Landes Nordrhein-Westfalen ent-
sprechen und die Angaben der Jugendleiterin beziehungs-
weise des Jugendleiters korrekt und vollstandig sind. Da es
sich hierbei um personliche Daten handelt, hat der Trager
nicht die Mdglichkeit, diese Angaben zu verandern.

Wenn der Antrag abgeschickt ist, kann die antragstellen-
de Person keine Anderungen mehr vornehmen. Nur der aus-
gewahlte Trdager und der zustdndige 6ffentliche Trager haben
dann die Mdglichkeit, den Antrag zu bearbeiten. Sie kdnnen
allerdings durch die Ablehnung des Juleica-Antrags erwir-
ken, dass der Antrag wieder durch die Jugendleiterin oder
den Jugendleiter bearbeitet werden kann.

Es wird grundsatzlich zwischen zwei Arten der Ablehnung
unterschieden:
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¢ vorlaufige Ablehnung

Der Online-Antrag sollte vorldufig abgelehnt werden,

wenn

- eine fehlerhafte Adresse der antragstellenden Person
eingetragen wurde.

- ein falsches Geburtsdatum angegeben worden ist.

- ein Foto fehlt oder nicht den Vorgaben entspricht.

- die Angaben zur Juleica-Ausbildung fehlen oder
unzureichend sind.

Sollte mindestens einer dieser Punkte zutreffen, kann der
Antrag mit einem Klick auf die Schaltflache ,Antrag vorldu-
fig ablehnen” an die Person, die den Antrag gestellt hat,
zurlickgesandt werden.

Ein Kommentarfeld bietet die Mdglichkeit, die Antragstel-
lerin oder den Antragsteller {iber die Griinde der vorldufigen
Ablehnung zu informieren. Dies sollte genutzt werden, da es
ansonsten zu Irritationen und vermeidbaren Riickfragen
durch die Jugendleiterin oder den Jugendleiter kommt.

Hier: Mitteilung der Griinde fiir die Ablehnung

Nach Absenden der vorlaufigen Ablehnung erhdlt die Per-
son, die den Antrag gestellt hat, eine E-Mail mit der Bemer-
kung des Trdgers, was am Antrag fehlerhaft ist. Die Antrag-
stellerin oder der Antragsteller loggt sich dann mit den
Zugangsdaten in die Juleica-Online-Datenbank ein und kann
den Antrag nun bearbeiten.



Was ist zu tun, wenn

- der Online-Antrag falsch ausgefiillt wurde?
Die Person, die den Antrag gestellt hat, loggt sich mit
den Zugangsdaten in die Juleica-Online-Datenbank ein
und kann dann mit einem Klick auf ,Antrag bearbeiten”
die fehlerhaften Angaben (iberarbeiten oder ergdnzen.
Der Trdger kann keine Fehler im Antrag korrigieren.

- das Foto fehlt oder nicht den Erfordernissen entspricht?
Die Antragstellerin oder der Antragsteller loggt sich mit
ihren oder seinen Zugangsdaten in die Juleica-Online-
Datenbank ein und kann dann das fehlende oder ein
anderes Foto hochladen. Alternativ kann auch der Trager,
wenn er ein Bild der antragstellenden Person hat, das Bild
fiir die Jugendleiterin oder den Jugendleiter hochladen
beziehungsweise austauschen.

Hat die Antragstellerin oder der Antragsteller die gewiinsch-
ten Anderungen vorgenommen, kann sie beziehungsweise er
den Antrag erneut absenden, damit der Trager den nun korrek-
ten und vollstandigen Antrag genehmigen kann.

Unabhdngig davon, ob der freie oder der &ffentliche Trager
den Antrag vorldufig abgelehnt hat, erhalten beide Trager den
Antrag erneut zur Genehmigung.

¢ Endgiiltige Ablehnung

Der Online-Antrag muss endgiiltig abgelehnt werden,

wenn

- der falsche Trdager ausgewahlt worden ist.

- der Name der Jugendleiterin oder des Jugendleiters
falsch geschrieben wurde.

- die Person, die den Antrag gestellt hat, nicht die
Voraussetzungen (z.B. absolvierte Juleica-Schulung,
ehrenamtliche Tatigkeit, Alter) flir den Erhalt der
Juleica erfiillt.

Falls die antragstellende Person keine Juleica erhalten
soll, gibt es die Moglichkeit, den Juleica-Antrag mit einem
Klick auf die Schaltflache ,Antrag endgiiltig ablehnen” end-
giiltig zuriickzuweisen. Ein Kommentarfeld bietet die Mdg-
lichkeit, die Antragstellerin oder den Antragsteller iiber die
Griinde der Ablehnung zu informieren. Dies sollte genutzt
werden, da es ansonsten zu Irritationen und vermeidbaren
Riickfragen durch die Jugendleiterin oder den Jugendleiter

lllll'l",

kommen kann. Wird ein Juleica-Antrag endgiiltig abgelehnt,
erhdlt die Antragstellerin beziehungsweise der Antragsteller
eine E-Mail, in der die Ablehnung vom Trdger begriindet
wird. Mit der endgiiltigen Ablehnung wird der Antrag iiber
Nacht in das Archiv der Datenbank verschoben. Damit hat
die antragstellende Person am darauffolgenden Tag die Mdg-
lichkeit, einen neuen Antrag zu stellen oder das Benutzer-
konto zu l6schen.

Was ist zu tun, wenn

- der Name der Antragstellerin oder des Antragstellers
falsch geschrieben wurde?
Der Name kann nachtrdglich nicht gedndert werden. Aus
diesem Grund muss das Benutzerkonto geloscht werden,
damit die Person, die den Antrag gestellt hat, sich erneut
mit der korrekten Schreibweise des Namens registrieren
kann. Die Loschung des Benutzerkontos kann nur durch
die Antragstellerin oder den Antragsteller selbst erfolgen.

- der falsche Trager ausgewahlt wurde?
In diesem Fall muss der Antrag endgiiltig abgelehnt wer-
den. Die Antragstellerin beziehungsweise der Antragstel-
ler hat dann am ndchsten Tag die Moglichkeit, einen
neuen Antrag zu stellen und hierbei den richtigen Trager
auszuwahlen.

Antrdge im Archiv: Was wird gespeichert?
Im Archiv befinden sich alle abgeschlossenen Antrdge.
Dazu gehoren die Antragsstadien:

- .endgiiltig abgelehnt” durch den freien oder 6ffentlichen
Trager und
- ,gedruckt und versendet”.

Wenn ein Antrag endgiiltig abgelehnt wurde, wird dieser
tiber Nacht in das Archiv verschoben. Anhand der Filteraus-
wahl lassen sich die Antrdge im Status ,gedruckt und ver-
sendet” anzeigen. Die Anzahl dieser Antrdage entspricht der
Zahl der giiltigen Juleicas, die online beantragt wurden. Die-
se Antrdge verbleiben fiir die Dauer von drei Jahren und
sechs Monaten im Archiv, danach werden sie automatisch
geloscht. Es ist moglich, die Antrdge im Archiv fiir die wei-
tere Auswertung oder Archivierung herunterzuladen.
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Das Antragsverfahren

Antrag iibernehmen

Die heruntergeladenen Daten werden im CSV-Format Im ndchsten Schritt klickt der freie Trager in der Rubrik
.Juleica-Antrage” auf die Schaltfliche ,Antrdge iiberneh-

(Zeichensatz UTF 8, Trennung durch Komma) abgespeichert.
“ Dann erscheint eine Bildschirmmaske, in der die

(SV-Dateien konnen mit Programmen zur Tabellenkalkulati- ~ men”
Antragsnummer und der Name der antragstellenden Person

on oder mit einfachen Texteditoren gedffnet werden.
eingegeben werden konnen. Mit einem Klick auf die Schalt-
flache ,Antrag suchen” sucht das System nach dem zugeho-

Damit das Herunterladen moglich ist, muss die Einhaltung
rigen Juleica-Antrag.

des Datenschutzes durch einen entsprechenden Haken
(,Datenschutzbestimmungen akzeptieren”) bestdtigt wer-
den. Diese Bestdtigung wird durch die Datenbank registriert.
Damit bei dem Verdacht einer missbrauchlichen Verwendung
nachvollzogen werden kann, wer die Daten heruntergeladen
hat, werden der Name des Benutzers oder Administrators,
der Name des Trdgers und der Zeitpunkt des Herunterladens B —

der Daten vom System gespeichert.

Antrag iibernehmen: Wie funktioniert die Ubernahme
Hier: Eintragen der Antragsnummer

eines Antrags?

Wenn die Jugendleiterin oder der Jugendleiter bei der
Antragstellung in der Auswabhlliste ihren oder seinen Trdger
nicht gefunden hat, hat sie beziehungsweise er die Moglich-
keit, die E-Mail-Adresse der vermutlichen Ansprechperson
des Trigers fiir die Ubernahme des Juleica-Antrags in der
Datenbank anzugeben. Das System verschickt dann automa-
tisch eine E-Mail mit einem so genannten Ubernahmecode
an die angegebene E-Mail-Adresse. Sofern diese Person iiber
einen Trdger-Login zum Antragsverfahren verfiigt, kann sie
oder er mit Hilfe dieses Codes den Antrag {ibernehmen und
weiter bearbeiten. Andernfalls sollte die E-Mail an die Per-

son innerhalb der Tragerstruktur weitergeleitet werden, die u lei Ca

einen Trager-Zugang zum System hat. Die E-Mail mit dem
Ubernahmecode erhilt die Jugendleiterin beziehungsweise Jugendleiter |in carg

der Jugendleiter in Kopie. &
. L. .. B Christ
Um einen Antrag mit einem Ubernahmecode zu iiberneh- 01.10 ;ge?gesm

Juqendorganisaﬁun e.V.
Kreisjugendamt Musterstadt
Bundeslangd

020000000 giiltig bis 12|2010

men, sollte zundchst geklart werden, dass der freie Trager
der Trager ist, bei dem sich die Jugendleiterin beziehungs-
weise der Jugendleiter ehrenamtlich engagiert. Zudem sollte
beachtet werden, dass der zustdndige Mitarbeiter des freien
Tragers, wenn dieser flir mehrere Untergliederungen die
Antragsbearbeitung tibernommen hat, die Identitdt des Tra-
gers {ibernimmt, bei dem die Jugendleiterin oder der
Jugendleiter aktiv ist (siehe dazu Kapitel ,Identitdt {iber-

(o

nehmen”).
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Wird der Antrag gefunden, kann der Antrag vom freien
Trager {ibernommen werden. Hierzu ist in der Bildschirmmas-
ke die Eingabe des Ubernahmecodes nétig. AnschlieRend
muss die Schaltflache ,iibernehmen” angeklickt werden.
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Hier: Eintragen
des Ubernahmecodes

Die darauffolgende Sicherheitsabfrage ,Wollen Sie den
Antrag wirklich iibernehmen?” muss mit einem Klick auf die
Schaltflache ,,0K” bestdtigt werden. Damit wurde der Antrag
tibernommen und kann im ndchsten Schritt wie gewohnt
gepriift und genehmigt werden.

Gruppenantrag: Wie kann ein Antrag durch den freien
Trager gestellt werden?

Der freie Trager hat auch die Maglichkeit, Juleica-Antra-
ge einzugeben. Nach dem Login im System kann der freie
Trager in der Rubrik ,Juleica-Antrage” mit einem Klick auf
die Schaltfliche ,Gruppenantrag” diese Option nutzen.
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In der dann erscheinenden Bildschirmmaske konnen nach-
einander die Daten der einzelnen Jugendleiterinnen und
Jugendleiter eingegeben werden. Wenn die Jugendleiterin
oder der Jugendleiter bei diesem freien Trager ehrenamtlich
tatig ist, sollte ein Haken bei dem Feld ,Ich bin der zustan-
dige freie Trager” gesetzt werden. Dies ersetzt dann fiir die
Jugendleiterin beziehungsweise den Jugendleiter die Suche
nach dem zustdndigen Trager und erleichtert die Antragstel-
lung. Wenn die Jugendleiterin oder der Jugendleiter fiir eine
Untergliederung des freien Trdagers ehrenamtlich tatig ist,
muss der freie Trager bei der Antragstellung zundchst die
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Das Antragsverfahren

Gruppenantrag

Identitdt dieser Untergliederung iibernehmen (siehe dazu
Kapitel ,Identitdt iibernehmen®). Ist die Jugendleiterin oder
der Jugendleiter nicht bei dem freien Trdger ehrenamtlich
tatig, muss auf das Setzen des Hakens verzichtet werden.

Hinweis:
Es empfiehlt sich, direkt nach einer Juleica-
Schulung die Funktion des Gruppenantrags

zu nutzen, um den Jugendleiterinnen und
Jugendleitern die Beantragung der Juleica
zu erleichtern.

Nach jedem Datensatz hat man die Mdglichkeit, zwischen
den Optionen ,speichern + nachster Antrag” und ,speichern
+ Gruppenantrag abschlieBen” zu wdhlen. Mit der Gruppen-
antragsfunktion kann auch ein einzelner Juleica-Antrag
gestellt werden. Wird der Gruppenantrag abgeschlossen,
erhdlt die Jugendleiterin beziehungsweise der Jugendleiter
zwei E-Mails. Die erste E-Mail enthalt die Zugangsdaten zur
Juleica-Datenbank. Diese Mail wird versendet, sobald die
Daten der Person im Antragsformular erfasst worden sind.
Die zweite E-Mail wird verschickt, sobald der Gruppenantrag
abgeschlossen und versendet wurde. In dieser Mail wird die
Jugendleiterin oder der Jugendleiter dariiber informiert,
dass fiir sie beziehungsweise ihn ein Juleica-Antrag gestellt
wurde. Zudem wird die Jugendleiterin oder der Jugendleiter
aufgefordert, die eingegebenen Daten zu {berpriifen und
freizugeben.

Solange sich der Antrag im Status ,Gruppenantrag begon-
nen” befindet und noch nicht vom antragstellenden Trager
abgeschlossen wurde, kann die Jugendleiterin oder der
Jugendleiter lediglich die Antragsdaten einsehen, da sie
beziehungsweise er bereits die erste E-Mail mit den Zugangs-
daten erhalten hat. Jedoch kann die Antragstellerin oder der
Antragsteller die Antragsdaten nicht bearbeiten oder den
Antrag absenden. Hierzu muss der freie Trdger zuerst den
Gruppenantrag abgeschlossen haben. Damit der Antrag
weiter bearbeitet werden kann, muss der antragstellende
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Trager unter der Rubrik ,Juleica-Antrage” auf die Schalt-
flache ,Gruppenantrag” klicken. Dann hat er die Moglichkeit,
sich den Antrag erneut mit einem Klick auf die Schaltfliche
~Folgender Gruppenantrag wurde noch nicht abgeschlossen”
anzeigen zu lassen. AnschlieRend kann der freie Trager den
Antrag abschlieRen und schlieBlich versenden. Danach
erhdlt die Jugendleiterin beziehungsweise der Jugendleiter
die zweite E-Mail mit dem Hinweis, dass er beziehungsweise
sie den Antrag priifen und versenden kann.

[ e Tim  fieane

Fulyniur Grappsmtray murd b sl s S

n: 13222020 nicall thi Btz g 1

Hier: Anklicken, um nicht abgeschlossenen
Gruppenantrag zu 6ffnen und abzuschlieBen

Hinweis:

Da bei der Beantragung der Juleica die person-
lichen Daten der Jugendleiterin beziehungsweise des
Jugendleiters bendtigt werden, ist es notwendig, dass

sie oder er die eingegebenen Daten iiberpriift und
sich mit der Antragstellung und der damit verbunde-
nen Datenspeicherung einverstanden erklart. Erst die-
ser Schritt stellt formal die Beantragung der Juleica
(EA




Selbstverwaltung

Im ndchsten Schritt hat die Jugendleiterin oder der
Jugendleiter die Mdglichkeit, die Daten zu {iberpriifen und
den freien Trdger auszuwdhlen, wenn dieser noch nicht ein-
getragen worden ist. Sobald sie beziehungsweise er den
Antrag abgesendet hat, erhdlt der ausgewdhlte Trdager den
Antrag zur Genehmigung (Status: Zur Genehmigung FT).
Solange dies nicht erfolgt, befindet sich der Antrag im Sta-
tus ,Eingabe begonnen” und kann von dem Trager nicht
bearbeitet werden.

Die Rubrik ,Selbstverwaltung”

Der Bereich Selbstverwaltung bietet verschiedene Mdg-
lichkeiten, je nachdem, welche Rechte dem jeweiligen
Benutzer oder Administrator iibertragen worden sind.

Trager-Profil: Welche Trdger-Daten werden im System
gespeichert?

Das Trdger-Profil kann durch den Administrator des Tra-
gers in der Rubrik ,Selbstverwaltung” mit einem Klick auf die
Schaltflache , Trager-Profil” bearbeitet werden. Nach der Ein-
gabe der Anderungen miissen die Angaben mit einem Klick
auf die Schaltfliche ,Anderungen speichern” gespeichert
werden. Neben dem Namen des Trdgers und einer Kurzform
des Namens (nur diese erscheint auf der Juleica) kdnnen hier
die Adressdaten hinterlegt und der Benachrichtigungsmodus
iiber neue Juleica-Antrage eingestellt werden.
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Erklarung der Felder der Bildschirmmaske:

- Name (vollstindig):

Vollstandiger Name des Trdgers (max. 45 Zeichen); dieser
erscheint in der Liste der gefundenen Trdger, die den
Jugendleiterinnen und Jugendleitern bei der Tragerauswahl
im Antragsverfahren angezeigt werden. Aus diesem Grund
sollte die Bezeichnung eindeutig sein und nur einmal ver-
wendet werden. Aus Griinden der Ubersichtlichkeit wird em-
pfohlen, dass die Lange der Bezeichnung nicht mehr als 45
Zeichen umfasst.

- Name (Kurzform):

Bezeichnung des Trdgers (max. 30 Zeichen); nur diese wird
auf die Juleica gedruckt. Die Eingabe einer Kurzbezeichnung
ist moglich.

- Alias-Bezeichnungen:

Unter Alias sollten andere gdngige Bezeichnungen (z.B.:
Jugendzentrum = Juz, JZ,...) fiir den Trdger angegeben wer-
den. Diese verhindern eine ungewollte Doppelerfassung des
Tragers und erleichtern es der Jugendleiterin oder dem
Jugendleiter, den richtigen Trager zu finden.

- Adresse/Kontakt:

Erfassung wichtiger Adress- und Kontaktdaten des Tragers.
An die hier angegebene E-Mail-Adresse werden alle E-Mails
verschickt, die im Rahmen der Antragsbearbeitung durch das
System an den Trager versendet werden. Aulerdem werden
diese Kontaktdaten auch der Jugendleiterin oder dem
Jugendleiter und anderen beteiligten Tragern mitgeteilt.
Daher sollte stets die Adresse angegeben werden, unter der
die fiir die Juleica verantwortliche Person des Trdgers zu
erreichen ist. Diese E-Mail-Adresse wird nicht im System als
Benutzername gespeichert und kann daher auch bei mehre-
ren Tragern verwendet werden.

- Kategorie:

Jedem Trager wird eine Kategorie, die aus einer Liste ausge-
wahlt werden kann, zugeordnet. Diese Zuordnung dient
lediglich statistischen Zwecken.

- E-Mail-Option:

Hier kann ausgewdhlt werden, wie oft der Trdger {iber neue
Antrage benachrichtigt werden soll.

- Rechnungsanschrift:

Hier tragt der offentliche Trager seine Rechnungsanschrift
ein.
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Das Antragsverfahren

Meine Daten

Meine Daten: Wie kann das Passwort geandert werden?

In der Rubrik ,Selbstverwaltung” ist es mit einem Klick
auf die Schaltflache ,Meine Daten” mdglich, das bestehende
Passwort zum Login zu dndern. Es wird empfohlen, das
urspriingliche Passwort zu verdndern. Das Passwort sollte
erhdhten Sicherheitsanforderungen geniigen. Daher ist es
ratsam, eine Kombination aus GroR- und Kleinbuchstaben,
Ziffern und Sonderzeichen zu wahlen. Das Passwort muss
mindestens fiinf Zeichen, von denen mindestens ein Zeichen
eine Zahl ist, umfassen. Die Verwendung aller gdngigen
Zeichen (bspw.: # -+ /& % $ =.) und Umlaute ist moglich.
Entspricht das neu gewahlte Passwort diesen Vorgaben
nicht, wird es vom System nicht akzeptiert und es erscheint
eine Fehlermeldung.

Benutzerverwaltung: Wie kdnnen weitere Benutzer und
Administratoren angelegt werden?

Im Bereich ,Benutzerverwaltung” in der Rubrik ,Selbst-
verwaltung” kann der Administrator weitere Benutzer und
Administratoren anlegen oder bestehende Eintrdge bearbei-
ten. Die Tabellenansicht gibt einen Uberblick iiber die vor-
handenen Administratoren und Benutzer und bietet die M6g-
lichkeit, diese zu bearbeiten oder zu l3schen.

Wenn der Administrator auf die Schaltflache ,Benutzer
anlegen” klickt, 6ffnet sich ein weiteres Formular. Hier kann
der Name sowie die E-Mail-Adresse fiir einen neuen Benutzer
eingetragen werden. Die Zusendung des Passwortes erfolgt
anschlieRend an die angegebene E-Mail-Adresse des neuen
Benutzers.
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Hinweis:
Jede als Benutzername verwendete

E-Mail-Adresse kann im System nur
einmal vorkommen.

Wenn ein Benutzer Administratorrechte erhalten soll,
konnen diese nachtrdglich hinzugefiigt werden. Hierzu klickt
man im Bereich ,Benutzerverwaltung” in der Zeile des Benut-
zers im Feld ,Optionen” auf die Schaltflache ,bearbeiten”,

kLl e
Hiarhron. Murtne B dn
Tintrsiae: 2 oA 1-2 .-

Hier: ,bearbeiten”
anklicken

Dann erscheinen in einer neuen Bildschirmmaske die
Daten des Benutzers. Um dem Benutzer den Administrato-
renstatus zu verleihen, muss hinter dem Feld ,Administra-
tor” ein Haken gesetzt werden. Mit einem Klick auf die
Schaltfliche ,Anderungen speichern” werden dem Benutzer
dann die Administratorrechte zugeordnet. Diese Person hat
nun die Moglichkeit, weitere Administratoren, Benutzer und
Untergliederungen im Bereich des freien Tragers zu erfassen.

Wiite oot

zurbek:

Hier: Hakchen setzen und
~Anderungen speichern”
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Untergeordnete Trager: Wie werden Untergliederungen
erfasst?

Als freier Trager der 1. oder 2. Ebene (Landesverband oder
Kreisverband) gibt es in der Rubrik ,Selbstverwaltung” den
Bereich ,Untergeordnete Trager”. Hier werden alle freien Tra-
ger, die in Nordrhein-Westfalen auf der 2. Ebene (Landkreis
oder kreisfreie Stadt) beziehungsweise auf der 3. Ebene
(Ortsebene) als Untergliederung des freien Trdgers erfasst
worden sind, angezeigt. Die Begrifflichkeit ,Untergeordneter
Trager” hat lediglich einen technischen Hintergrund und
bezeichnet keine Hierarchieabstufung. Falls noch keine Unter-
gliederungen erfasst wurden, ist diese Liste leer.

Tem M | Triiger musriall malngan

Die freien Trager sollten ihre Kreis- und Ortsgruppen in der
Juleica-Datenbank erfassen. Dafiir wird folgende Vorgehens-
weise vorgeschlagen:

1. Anlegen des Tragers auf der 2. oder 3. Ebene

Freie Trager kénnen unter der Rubrik ,Selbstverwaltung”
ihre Untergliederungen anlegen. Nach einem Klick auf die
Schaltflache ,Untergeordnete Trager” muss das Feld ,Trdger
anlegen” angeklickt werden. Dann offnet sich eine Bild-
schirmmaske, bei der zundchst die GKZ des anzulegenden
Trdgers angegeben werden muss.

- Fiir einen Trager der 2. Ebene muss die 5-stellige GKZ
des Kreises, in dem die Untergliederung ihren Sitz hat,
angegeben werden.

- Fiir einen Trdger der 3. Ebene muss die 8-stellige GKZ
der Gemeinde, in dem die Untergliederung ihren Sitz hat,
eingetragen werden.

Hinweis:
Wenn eine falsche GKZ eingetragen wurde, kann
diese nicht verandert werden. Der Trager muss

dann von der Landeskoordinierungsstelle Juleica
in NRW geloscht werden und kann danach wieder
neu angelegt werden.

Danach erscheint eine Bildschirmmaske, in der die Daten
des freien Trdgers eingegeben werden miissen. Aus techni-
schen Griinden muss in der Bildschirmmaske zuerst ein
Jibergeordneter Trager” fiir den neu anzulegenden freien
Trdger bestimmt werden.

- Fiir einen Trager auf der 2. Ebene sollte der Landes-
verband ausgewdhlt werden. Wird eine andere Auswahl
getroffen, erscheint der neu angelegte Trdger nicht in der
Tragerliste des Verbandes.

- Fiir einen Trager auf der 3. Ebene sollte - falls vorhanden

- der Kreisverband ausgewdhlt werden. Wenn es keinen
Kreisverband gibt, kann der Landesverband gewahlt werden.

Dann kdnnen alle Felder der Bildschirmmaske mit den
Angaben des Trdagers ausgefiillt werden. Fiir jeden Trager
muss ein Administrator benannt werden. Hier kann entweder
ein neuer Administrator angelegt oder aus der Liste der vor-
handenen Administratoren ein Administrator zugewiesen
werden. Es ist mdglich fiir einen Trdger mehrere Administra-
toren und Benutzer anzulegen. Wenn eine kontinuierliche
Bearbeitung der Juleica-Antrdge auf der Ortsebene (3. Ebe-
ne) nicht mdglich ist, sollte die Antragsbearbeitung der
Juleica in der Geschdftsstelle des Landesverbandes oder in
Regionalbiiros belassen werden.
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Das Antragsverfahren

Untergeordnete Trager

Hinweis:

Soll der Administrator der Landes- oder Kreisebene
zunachst auch die Bearbeitung der Juleica-Antriage
fiir alle Untergliederungen iibernehmen, muss er den
Untergliederungen beim Anlegen als Administrator
zugewiesen werden. Hierfilr muss in der Bildschirm-
maske der Haken bei ,Ja, Admin zuweisen” gesetzt
werden und der Name des Administrators der Landes-
oder Kreisebene ausgewahlt werden.

Sollen dem neu angelegten Trager weitere Benutzer und
Administratoren zugewiesen werden, die bereits fiir andere
Untergliederungen des Tragers diese Funktion wahrnehmen,
sollte in der Bildschirmmaske ein Haken bei den Feld ,Ja,
Benutzer zuweisen” oder ,Ja, Administrator zuweisen”
gesetzt werden. Dann konnen die Namen der Benutzer oder
Administratoren in der Auswahlliste blau markiert und aus-
gewahlt werden. Eine Mehrfachauswahl ist durch das gleich-
zeitige Driicken der ,STRG -Taste” moglich.

Danach wird mit einem Klick auf die Schaltflache ,Trdger
anlegen” der Vorgang abgeschlossen. Wenn neue Admini-
stratoren oder Benutzer angelegt wurden, erhalten sie nach

Erfassen des Tragers eine automatische E-Mail mit den
Zugangsdaten.
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Hier: Eintragen der Kontaktadresse
des antragsbearbeitenden Tragers




2. Erfassen eines Tragers auf der 3. Ebene

Das Erfassen eines Trdgers auf der 3. Ebene kann durch
den Landesverband oder durch einen Administrator der 2.
Ebene des Tragers erfolgen.

Die Listenansicht, die der freie Trager unter der Rubrik
JSelbstverwaltung” mit einem Klick auf die Schaltflache
LUntergeordnete Trager” erhilt, ermdglicht die Verwaltung
der selbst angelegten Untergliederungen und deren Benutzer
sowie Administratoren. Dem Administrator des freien Tragers
stehen verschiedene Optionen zur weiteren Bearbeitung zur
Verfiigung:

Mirtra: kmine M o4 G- v oW

Triga mutal snlagan

Optionen: bearbeiten

Hier besteht die Mdglichkeit, die im Rahmen der Trager-
erfassung gemachten Angaben des ,Trager-Profils” zu iiber-
arbeiten oder zu aktualisieren.

Optionen: Rechte

Die Untergliederungen des freien Tragers konnen (iber
unterschiedliche Rechte verfiigen, die der Administrator der
Landes- oder Kreisebene vergeben kann. Diese Rechte kon-
nen manuell verandert werden:

\

- Trager darf Druckfreigabe erteilen:

Das Recht der Druckfreigabe ist den 6ffentlichen Tragern
vorbehalten, daher sollte nach Anlegen der Untergliede-
rung dieses Recht entfernt werden, falls es vergeben ist
(einfach auf das Hakchen klicken).

- Trager darf untergeordnete Trager selber anlegen/
verwalten:

Damit rdumt der freie Trager der 1. Ebene dem freien
Trager auf der 2. Ebene das Recht ein, selbst Trdager auf
der 3. Ebene anzulegen.

- Trager darf eigene Benutzer verwalten:

Dies ermoglicht es dem freien Trager, weitere Benutzer
anzulegen. Ist diese Funktion nicht aktiviert, muss diese
Aufgabe durch den iibergeordneten Trager erfiillt werden.

- Trager darf selbst (Gruppen-)Antrége stellen:

Ist diese Funktion aktiviert, konnen die Trager einzelne
oder mehrere Juleica-Antrdge fiir ihre Jugendleiterinnen
und Jugendleiter stellen.

- Trager darf eine alternative Lieferadresse erfassen:
Mit diesem Recht kann dem freien Trdger die Moglichkeit
eingerdumt werden, eine Lieferadresse fiir die Juleica ein-
zugeben, die von der Adresse der Jugendleiterin oder des
Jugendleiters abweicht.

Durch das Anklicken des jeweiligen Kastchens kdnnen

dem Trager die Rechte entweder entzogen oder gegeben
werden.
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Das Antragsverfahren

Untergeordnete Trager

Optionen: Benutzer

Die Nutzung dieser Option ist identisch mit der Bearbei-
tung der Benutzer des eigenen Trdgers.

Erfassen von Untergliederungen mit dezentralen
Strukturen

Mehrere Untergliederungen (freie Triager 2. Ebene)
liegen im gleichen Kreis

Beispiel: Im Kreis A gibt es drei verschiedene Unterglie-
derungen, beispielsweise Dekanate oder Kirchenkreise, des
gleichen Verbandes. Dann ist es erforderlich, dass mit der
GKZ des Kreises A alle drei Dekanate beziehungsweise Kir-
chenkreise in der Juleica-Datenbank eingetragen werden.
Ziel ist, dass fiir die Jugendleiterin oder den Jugendleiter
bei der Antragstellung nach der Auswahl des Kreises, in dem
sie oder er tdtig ist, alle drei Dekanate beziehungsweise Kir-
chenkreise angezeigt werden.

- Jugendorganisation B Dekanat/Kirchenkreis x
- Jugendorganisation B Dekanat/Kirchenkreis y
- Jugendorganisation B Dekanat/Kirchenkreis z

Dekanat/Kirchenkreis x

Dekanat/Kirchenkreis y

Kreis A

______ Dekanat/Kirchenkreis z

(Bildquelle: Bayerischer Jugendring K. d. 0. R.)
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Untergliederung (2.Ebene) liegt in verschiedenen
Kreisen

Beispiel: Der Tatigkeitsbereich eines freien Tragers (2.
Ebene) erstreckt sich tber mehrere Kreise, beispielsweise
drei Kreise. In diesem Fall sollte der Trager in allen drei Krei-
sen mit derselben Tragerbezeichnung und der GKZ des jewei-
ligen Kreises in der Datenbank registriert werden. Dann
erscheint der Trdger in allen drei Kreisen bei der Trdgeraus-
wahl durch die Jugendleiterin oder den Jugendleiter. Fiir die
interne Verwaltung der Trdger empfiehlt es sich, bei der
Erfassung in der Datenbank in der Bildschirmmaske hinter
dem ,vollstandigen” Namen des Trdgers eine Kennung fiir
den Ort, beispielsweise das Autokennzeichen, anzugeben. So
kénnen die einzelnen Triger in der Ubersicht der Datenbank
schnell voneinander unterschieden werden.

Kreis A

Dekanat/Kirchenkreis y

(Bildquelle: Bayerischer Jugendring K. d. 0. R.)

Untergliederungen erstrecken sich iiber die Landes-
grenze hinaus beziehungsweise liegen in mehreren
Bundeslandern

Wenn der freie Trdger (1. Ebene) Untergliederungen in
mehreren Bundesldndern hat, muss sich der freie Trdger in
diesen Bundesldndern auch als freier Trdger der 1. Ebene
von der zustdndigen Landeszentralstelle registrieren lassen.
Hierfiir bendtigt der freie Trager eine neue E-Mailadresse, die
als Benutzername innerhalb der Datenbank fungiert. Zudem
ist zu beachten, dass die Bundesldander zum Teil unterschied-
liche Anforderungen zum Erhalt der Juleica stellen. Diese
miissen bei der Genehmigung beachtet werden. AuRerdem
konnen die Zustandigkeiten innerhalb des Antragsverfahrens
in den Bundesldndern von denen in Nordrhein-Westfalen
abweichen.



Das Antra

gsverfahren

Die Rubrik , Trager verwalten”

Die Rubrik ,Trdger verwalten” ist fiir alle Administratoren
und Benutzer relevant, die fiir mehrere Trager Juleica-Antra-
ge bearbeiten. Bei der Bearbeitung der Juleica-Antrdge ist
es fiir diese Administratoren und Benutzer wichtig, unter-
scheiden zu kdnnen, fiir welchen Trdger sie gerade innerhalb
der Datenbank tdtig werden. Mit einem Klick auf die Rubrik
Trager verwalten” erhalten die freien Trager einen Uberblick

iiber die Trager, fiir die sie Administratorenrechte haben. Der
.Name” des freien Trdgers, der in dieser Tragerliste aufge-
fiihrt wird, ist der ,vollstandige” Name aus dem ,Trager-

Profil”. In dieser Liste wird nicht die Adresse des Trdgers

angezeigt. Daher hat die Praxis gezeigt, dass es niitzlich ist,

wenn die Untergliederungen bereits bei der Erfassung eine

eindeutige lokale Kennzeichnung erhalten.

Hat der Trager keine lokale Kennung im Namen, empfiehlt
sich die Kennzeichnung mit Hilfe des KFZ-Kennzeichens, zum

Beispiel ,Name freier Trager (KFZ-Kennzeichen)”.

Zur besseren Orientierung wird der Name des Tragers, fiir
den man im Moment innerhalb der Datenbank aktiv ist,

unterhalb der Subnavigation angezeigt:

Identitat iibernehmen: Was bedeutet das?

Unter der Rubrik ,Trager verwalten” ist es mit einem Klick
auf die Schaltflache "Identitdt iibernehmen" mdglich, die
Identitdt einer Untergliederung anzunehmen und fiir diese
im System zu agieren. Nach der Ubernahme der Identitit
stehen dem Administrator alle Meniipunkte und Funktionen
zur Verfligung. So ist es mdglich, als Administrator die
Antragsverwaltung (Rubrik "Juleica-Antrdge") und die
Selbstverwaltung (Rubrik "Selbstverwaltung") des jeweiligen
freien Trdgers zu {ibernehmen. Als Benutzer ist es lediglich

moglich, die Antragsverwaltung (Rubrik ,Juleica-Antrdage”)

fiir die betreffenden Trager durchzufiihren.
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Service

Bei der Antragsstellung der Juleica ist die Speicherung und Verarbeitung der eingegebenen Daten notwendig.
Dies geschieht grundsatzlich nur zu den Zwecken, zu denen diese Daten von der Antragstellerin beziehungsweise
dem Antragsteller zur Verfiigung gestellt wurden: Hierzu gehéren die Uberpriifung und Genehmigung des Juleica-

Antrags sowie die Herstellung und der Versand der Karte.

Ferner diirfen nach § 28 (5) Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG) in Verbindung mit § 14 (2) BDSG und § 73 Sozialge-
setzbuch VIII (SGB VIII) der freie Trdger, fiir den die Jugend-
leiterin oder der Jugendleiter ehrenamtlich tétig ist, und der
zustandige offentliche Trdager die angegebenen Adressdaten
nutzen, um iiber wichtige Neuigkeiten im engen Zusammen-
hang mit der Juleica zu informieren.

Fiir diese Zwecke stehen die Daten

e der Organisation, bei der die Jugendleiterin oder der
Jugendleiter ehrenamtlich tatig ist,

e dem offentlichen Tréager, der fiir diese Organisation
zustdndig ist (z.B. das Jugendamt) und

e der Landeskoordinierungsstelle Juleica beim
Landesjugendring NRW e.V. zur Verfiigung.

Dariiber hinaus werden die fiir den Druck und Versand
notwendigen Daten der jeweiligen Cards durch die Druckerei
(zur Zeit NOVO GmbH Bonn) verarbeitet. Bis zum Versand
und der Rechnungsabwicklung werden die Daten von der
Druckerei gespeichert. Danach werden alle Datensdtze
geldscht.

Die Daten werden zu keinem Zeitpunkt an Personen oder
Organisationen weitergegeben, die nicht im oben beschrie-
benen Zusammenhang stehen, und ausschlieBlich zu den oben
beschriebenen Zwecken genutzt.
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Zusammengefasst:

Die Daten stehen
dem freien Trdger,
dem zustdndigen offentlichen Trager und
der Landeskoordinierungsstelle Juleica beim
Landesjugendring NRW e.V. zur Verfiigung.

Die Nutzung erfolgt nur im engen Zusammenhang

mit der Juleica. Die Weitergabe an Dritte ist nicht
zuldssig.

Aulerdem:

¢ Die Daten werden fiir einen Neu-Antrag fiir die
Giiltigkeitsdauer der Juleica zuziiglich sechs weiterer
Monate gespeichert.

¢ Die statistischen Daten werden anonymisiert
ausgewertet.




Haufige Fragen

und Antworten (FAQ)

Der Login funktioniert nicht - woran kann das liegen?

Die Antragstellerin oder der Antragsteller sollte iiberprii-
fen, ob im Browser Cookies zugelassen sind. Beim Browser
Firefox muss unter "Extras > Einstellungen > Datenschutz"
der Haken bei "Cookies von Drittanbietern akzeptieren"
gesetzt sein.

Beim Internet Explorer ist die Einstellung unter "Extras >
Internetoptionen > Datenschutz > Erweitert > Cookies von
Drittanbietern" zu finden und muss auf "annehmen" einge-
stellt sein oder der Haken muss bei "Automatische Cookiebe-
handlung aufheben" entfernt werden.

Die E-Mail mit dem Passwort ist nicht mehr vorhanden.
Was jetzt?

Auf http://www.juleica.de/online-antrag.html kann durch
einen Klick auf die Schaltflache "Wenn Du dein Passwort verges-
sen hast, kannst Du ein neues anfordern." und die Eingabe
der E-Mail-Adresse jederzeit ein neues Passwort angefor-
dert werden.

Darf die E-Mail-Adresse des Verbandes genutzt werden,
wenn eine Jugendleiterin oder ein Jugendleiter iiber
keine eigene E-Mail-Adresse verfiigt?

Nein, es sollte keine E-Mail-Adresse verwendet werden,
die nicht die eigene ist. Jede E-Mail-Adresse kann im System
nur einmal vorkommen und steht somit nach einmaliger Ver-
wendung nicht fiir weitere Zwecke innerhalb der Datenbank
zur Verfligung. AuRerdem werden im System personenbezo-
gene Daten der Jugendleiterin beziehungsweise des Jugend-
leiters gespeichert. Daher ist die aktive Zustimmung der
Antragstellerin oder des Antragstellers unumganglich. Es
wird ein personenbezogener Account fiir die Jugendleite-
rin oder den Jugendleiter bendtigt, zu dem diese oder die-
ser auch Zugang haben sollte, wenn sie oder er beispiels-
weise fiir einen anderen Verband tdtig ist. Zudem kann
nur mit einer eigenen E-Mail-Adresse die Jugendleiterin
beziehungsweise der Jugendleiter {iber den Fortschritt des
Antrages informiert werden.

Wenn Antragstellende bislang keine E-Mail-Adresse
haben, gibt es verschiedene kostenlose E-Mail-Anbieter, bei
denen in kiirzester Zeit eine E-Mail-Adresse eingerichtet wer-
den kann.

Das Hochladen des Passfotos funktioniert nicht.
Was muss beim Bild beachtet werden?

Das hochgeladene Foto muss das Gesicht der Antragstel-
lerin beziehungsweise des Antragstellers zeigen. Wichtig ist
zudem, dass es im Hochkantformat mit dem ungefahren Ver-
haltnis 18 x 20,5 mm (Breite x Hohe) bzw. 220 x 250 Pixel
vorliegt, mindestens 150 KB hat und maximal 2 MB groR ist.
AulRerdem muss es im jpg-Format vorliegen.

Um das Foto auf die richtige GréRRe fiir das Online-
Antragsverfahren zu beschneiden, gibt es im Internet zahl-
reiche kostenlose Werkzeuge.

Mehr dazu unter www.juleica.de/fotos-beschneiden.0.html
oder www.juleica.de/foto.0.html

Die Antragstellerin oder der Antragsteller ist bei einem
Kreisverband tatig. Welcher Trager ist auszuwdhlen?

In diesem Fall darf im Antragsverfahren bei der Auswahl
des Trdgers nur die Kreisebene bestimmt und kein Ort ausge-
wahlt werden. Wenn nur der Kreis ausgewdhlt wurde, werden
alle kreisweiten Trdger in einer Liste angezeigt.

Was ist zu tun, wenn der Trager nicht in der
Auswahlliste gefunden wird?

Die Antragstellerin oder der Antragsteller sollte sich
direkt beim freien Trdger erkundigen, ob ihre beziehungswei-
se seine Ortsgruppe erfasst worden ist. Vielleicht ist die ein-
zelne Ortsgruppe noch nicht im System registriert worden,
sondern nur der Kreisverband. Dann kann dieser im Einzelfall
ausgewahlt werden. Zudem hat die Antragstellerin oder der
Antragsteller die Mglichkeit, der Person, die voraussichtlich
beim freien Trdger fiir die Bearbeitung der Juleica-Antrage
zustandig ist, mit der Option ,Es konnte kein Trager gefun-
den werden” eine Benachrichtigungs-E-Mail durch das
System zukommen zu lassen.

24



Hiufige Fragen

und Antworten (FAQ)

Der Trager wurde im System nicht gefunden und
deshalb eine E-Mail-Adresse angegeben. Eine Reaktion
blieb jedoch aus. Was ist zu tun?

Wahrscheinlich wurde die E-Mail-Adresse einer Person
angegeben, die selbst keinen Zugang zum System hat. Die
Antragstellerin oder der Antragsteller sollte sich nochmals
mit dieser Person in Verbindung setzen und sie bitten, die
E-Mail mit dem Ubernahmecode an eine zusténdige Person
weiterzuleiten.

Wenn nicht klar ist, wer beim Trager zustandig ist, sollte
sich die Antragstellerin oder der Antragsteller direkt beim
Trdger erkundigen oder sich an die Landeskoordinierungs-
stelle Juleica in NRW wenden.

Tipp:

Die Option ,Es konnte kein Trager gefunden werden” hat
sich in der bisherigen Praxis teilweise nicht als praktikabel
erwiesen. Eine groRe Anzahl von Antrdgen gelangt nicht zu
den zustdndigen Empfangern und ,schwirrt” lange im System
herum. Daher sollte in jedem Fall die Tragerfrage vor Absen-
dung des Antrags geklart werden.

Es wurde aus Versehen der falsche Trager ausgewahlt.
Muss der Antrag neu gestellt werden?

Wenn ein falscher Trager ausgewahlt wurde, wird sich die-
ser Trager in der Regel melden, weil er die Antragstellerin
oder den Antragsteller nicht kennt. Der Trdger muss den
Antrag endgiiltig ablehnen. Damit hat die Antragstellerin
beziehungsweise der Antragsteller die Moglichkeit, einen
neuen Antrag zu stellen und den richtigen Trager auszuwah-
len.

Was ist zu tun, wenn der Online-Antrag falsch ausgefiillt
wurde (Adresse, Geburtsdatum)?

Dann muss der Antrag vom Trager vorldufig abgelehnt
werden. Erst danach kann die Person, die den Antrag gestellt
hat, den Antrag wieder bearbeiten. Der Trager kann keine
Fehler im Antrag korrigieren.
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Was ist zu tun, wenn das Foto nicht den Anforderungen
entspricht?

Dann kann der Antrag vom Trager vorldufig abgelehnt
werden. Die Antragstellerin oder der Antragsteller sollte
dann ein neues Bild hochladen.

Alternativ kann auch der Trager ein Bild austauschen oder
einfiigen, wenn er iber ein Foto der Antragstellerin bezie-
hungsweise des Antragstellers verfiigt.

Was ist zu tun, wenn bei der Registrierung der
Name der Antragstellerin oder des Antragstellers falsch
geschrieben wurde?

Der Name kann nachtrdglich nicht gedandert werden. Fallt
der Fehler erst auf, wenn der Antrag bereits abgeschickt
wurde, kann die Antragstellerin oder der Antragsteller den
Trager bitten, den Antrag endgiiltig abzulehnen. Dann hat
die Antragstellerin beziehungsweise der Antragsteller am dar-
auffolgenden Tag die Moglichkeit, das Benutzerkonto zu
l6schen und sich neu zu registrieren.

Was ist zu tun, wenn sich der Antrag im Status ,,Grup-
penantrag begonnen” befindet, aber nicht bearbeitet
werden kann?

Sobald die Daten der Jugendleiterin oder des Jugendlei-
ters bei einem Gruppenantrag erfasst wurden, erhilt sie
beziehungsweise er die erste E-Mail mit den Zugangsdaten.
Allerdings ist zu beachten, dass der Gruppenantrag bereits
vom Trager abgeschlossen und abgesendet sein muss, damit
die Jugendleiterin oder der Jugendleiter den Antrag selbst
bearbeiten kann. Der Trager kann den Antrag nicht mehr ver-
andern, wenn dieser den Antrag zwar abgeschlossen, aber
noch nicht versendet hat.

Ich habe eine E-Mail "Eskalation eines Antrags"
erhalten. Was hat es damit auf sich?

Diese Mails werden vom System automatisch verschickt,
wenn ein Antrag zu lange unbearbeitet bleibt.



Administrator:

Der Administrator ist eine Person,
die fiir einen Trdger die Antrage im
System bearbeiten kann. Er kann auch
neue Trager (im Rahmen der Rechte
des jeweiligen Trdgers) und Benutzer
anlegen und die Rechte an die Benut-
zer vergeben.

Aliasbezeichnungen:

Unter ,Alias” sollten andere gdngige
Bezeichnungen (z.B.: Jugendzentrum =
Juz, JZ,...) fiir den Trdger angegeben
werden. Diese werden in die Ahnlich-
keitssuche einbezogen und erleichtern
es spater der Jugendleiterin oder dem
Jugendleiter, den richtigen freien Tra-
ger zu finden.

Antragsnummer:

Die Antragsnummer ist nicht mit der
spateren Juleica-Nummer zu verwech-
seln. Bei der Antragsnummer handelt
es sich um eine laufende Nummer im
System, es gibt also fiir jeden Antrag
eine neue Nummer. Die Antragsnummer
beginnt immer mit ,A-..."%

Antragsstatus:

Jeder Juleica-Antrag muss verschie-
dene Antragsstadien durchlaufen, bevor
die Juleica gedruckt und versendet wer-
den kann. Sobald ein Status gewechselt
wird, wird die Jugendleiterin bezie-
hungsweise der Jugendleiter iiber die-
sen Statuswechsel und damit Uber
Stand ihres oder seines Antrages infor-
miert.

Es gibt folgende Antragsstadien:

100 - (Eingabe begonnen) Die Antragstellerin oder der Antragsteller hat den

Antrag noch nicht abgeschickt.

110 - (abgeschickt, Trager nicht gefunden) Ein Antrag, bei dem kein Trdger ausge-
wahlt wurde, wurde noch nicht von der zustandigen Person iibernommen.
120 - (zur Genehmigung FT) Der freie Trager hat dem Juleica-Antrag noch nicht

zugestimmt.

200 - (zur Genehmigung OT) Der &ffentliche Trager hat dem Juleica-Antrag noch

nicht zugestimmt.

210 - (vorldufige Ablehnung durch FT) Der freie Trager hat den Antrag vorlaufig
abgelehnt und die Person, die den Antrag gestellt hat, hat noch nicht

nachgebessert.

300 - (Druckfreigabe offen) Die Druckfreigabe wurde noch nicht erteilt.

310 - (vorldufig abgelehnt durch OT) Der 6ffentliche Triger hat den Antrag
vorldufig abgelehnt und die Antragstellerin beziehungsweise der
Antragsteller hat noch nicht nachgebessert.

400 - (druckfrei) Die Druckerei hat den Auftrag noch nicht abgerufen.

500 - (durch Druckerei abgerufen) Die Juleica wurde noch nicht gedruckt.

Archiv:

Im Archiv werden alle Antrdge fiir
die Dauer der Giiltigkeit der Juleica
zuziiglich 6 weiterer Monate gespei-
chert. Die Antrdge gelangen in das
Archiv, wenn sie gedruckt und versen-
det oder endgiiltig abgelehnt wurden.
Im Archiv gibt es fiir die Trdger auch
die Mdglichkeit fiir einen CSV-Export
der archivierten Antrdge des jeweiligen
Trdgers.

Benutzer:

Ein Benutzer ist eine Person, die fiir
einen Trdger die Antrdge im System
bearbeiten kann. Die Benutzer kdnnen
Antrage priifen und freischalten. Alle
weiteren Funktionen kann nur ein =>
Administrator ausfiihren.

CSV-Export:

Mit Hilfe des CSV-Exports konnen
sich die Trager die Daten ihrer giiltigen
Juleica-Antrage fiir die weitere Auswer-
tung und Archivierung herunterladen.

Die Daten werden im CSV-Format abge-
speichert. CSV-Dateien konnen mit
Programmen zur Tabellenkalkulation
oder mit einfachen Texteditoren gedff-
net werden.

Ebenen:

Die Juleica-Datenbank unterschei-
det zwischen den drei foderalen Ebe-
nen: Landesebene (Ebene 1), Kreisebe-
ne (Ebene 2) und Ortsebene (Ebene 3).

Erinnerungsstufen/
Eskalationsstufen:

Es gibt vier verschiedene Erinne-
rungsstufen (griin, gelb, orange und
rot). Wenn ein Antrag zu lange
unbearbeitet bleibt, wird der Antrag
in die ndchsthohere Stufe verscho-
ben. Gleichzeitig werden Erinne-
rungs-E-Mails an die betreffenden
Trager und an die Jugendleiterin
oder den Jugendleiter versandt. Ein
Antrag kann derzeit erst in der Stufe
rot geldscht werden.
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Glossar

freier Trager, Abkiirzung im System
(FT):

Der Trdger, fiir den die Jugendleiterin
oder der Jugendleiter ehrenamtlich
tatig ist. Dies kann sowohl ein freier
Trdger (z.B. Jugendverband, Jugend-
initiative 0.d.) als auch ein offentlicher
Trager (z.B. Jugendtreff des Jugend-
amts) sein.

Gemeindekennzahl/
Gemeindeschliissel (GKZ):

Jede Gemeinde in Deutschland verfiigt
iiber eine eigene Gemeindekennzahl.
Diese setzt sich aus acht Ziffern
zusammen. Die ersten beiden Ziffern
bezeichnen das jeweilige Bundesland
(05 fiir NRW), die ndchste Ziffer den
Regierungsbezirk, dann folgen zwei
Ziffern fiir den jeweiligen Kreis bezie-
hungsweise die kreisfreie Stadt und die
letzten drei Ziffern stehen fiir die
jeweilige Gemeinde beziehungsweise
den Ort.

Gruppenantrag:

Jeder Trager hat die Moglichkeit, liber
die Gruppenantragsfunktion der Julei-
ca-Datenbank fiir die Jugendleiterin-
nen und Jugendleiter die Antrdge zu
stellen.

Identitat iibernehmen:

Wenn ein freier Trager einen Gruppen-
antrag fiir eine seiner Untergliederun-
gen stellen will, muss er zundchst mit
einem Klick auf die Schaltfldche , Trager
verwalten” die Identitdt der jeweiligen
Untergliederung iibernehmen.
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Juleica-Nummer:

Die Juleica-Nummer besteht aus zwolf
Ziffern. Die ersten acht Ziffern geben
die jeweilige => GKZ an, die folgenden
vier sind eine laufende Nummerierung.
Alle Juleica-Nummern in NRW begin-
nen daher mit 05.

offentlicher Trager, Abkiirzung im
System (OT):

Haufig ist das Jugendamt der 6ffentli-
che Trager. Alternativ kann die Aufga-
ben des offentlichen Tragers im Julei-
ca-Antragsverfahren auch ein freier
Trdger (z.B. Jugendring) wahrnehmen,
der vom o&ffentlichen Trdger damit
betraut wurde.

Jugendleiterin/Jugendleiter:

Die Jugendleiterin oder der Jugendlei-
ter ist Antragstellerin beziehungsweise
Antragsteller im Juleica-Antragsver-
fahren.

Kategorien:

Die Kategorien der Trager (zu sehen im
Tragerprofil) dienen lediglich einer
statistischen Zuordnung.

Kombinierter Trager, Abkiirzung im
System (KT):

Offentliche Triger, die selbst auch als
freier Trager fungieren, konnen als
Jkombinierte Trdger” angelegt werden.
In diesem Fall werden die Juleica-
Antrage nur durch einen Trdger bear-
beitet und freigeschaltet.

Landeskoordinierungsstelle Juleica:
Dies ist die zentrale Ansprechstelle zur
Juleica in NRW. Sie ist im Rahmen
eines Projekts beim Landesjugendring
NRW e.V. angesiedelt. Die Landeskoor-
dinierungsstelle kiimmert sich um Fra-
gen rund um die Juleica in NRW und ist
auch zustandig fiir Fragen zum
Antragsverfahren.

Ubernahmecode

Wenn die Jugendleiterin oder der
Jugendleiter im Online-Antragsverfah-
ren ihren beziehungsweise seinen Trd-
ger nicht gefunden hat, erhdlt die
Person, deren E-Mailadresse im Feld
JTrager nicht gefunden” eingegeben
wurde, eine E-Mail mit der Antrags-
nummer des Juleica-Antrags der
Jugendleiterin oder des Jugendleiters
und einem Ubernahmecode, mit des-
sen Hilfe der Trdger den Antrag in sei-
nen Trdgeraccount fiir die weitere
Bearbeitung iibernehmen kann.

Untergeordnete Trager:

Die Bezeichnung ,Untergeordnete Tra-
ger” steht lediglich fiir eine technische
LUnterordnung” im Sinne der Ebenen
in der Juleica-Datenbank und hat
nichts mit der tatsiachlichen Verant-
wortung, Unabhdngigkeit und Selbst-
standigkeit des jeweiligen Tragers zu
tun.




Vereinbarung der Obersten Landesjugend- und Familienbehdrden
zur Anwendung einer Card fiir Jugendleiterinnen und Jugendleiter

Jugendleiterinnen und Jugendleiter
iiben ihre Aufgabe ehrenamtlich aus.
Um ihre Stellung zu stdrken und ihnen
fiir ihre vielfdltigen Aufgaben eine
amtliche Legitimation zu geben, die
heutigen Anspriichen geniigt, verein-
baren die Obersten Landesjugendbe-
horden folgende Regelungen fiir eine
bundeseinheitliche Card fiir Jugendlei-
terinnen und Jugendleiter. Sie trdgt
die Bezeichnung Jugendleitercard
(Juleica).

1 Zweck der amtlichen Card fiir
Jugendleiterinnen und Jugendleiter

Die Card soll der Jugendleiterin bzw.
dem Jugendleiter dienen

1.1 zur Legitimation gegeniiber den
Erziehungsberechtigten der minderjah-
rigen Teilnehmerinnen und Teilnehmer
in der Jugendarbeit;

1.2 zur Legitimation gegeniiber staat-
lichen und nichtstaatlichen Stellen,
von denen Beratung und Hilfe erwartet
wird (z.B. Behdrden der Bereiche
Jugend, Gesundheit, Kultur, Informati-
ons- und Beratungsstellen, Polizei,
Konsulate);

1.3 zum Nachweis der Berechtigung
fiir die Inanspruchnahme der vorgese-
henen Rechte und Vergiinstigungen,
die an die Eigenschaft der Jugendleite-
rin bzw. des Jugendleiters oder aus-
driicklich an das Vorhandensein einer
amtlichen Card fiir Jugendleiterinnen
und Jugendleiter ankniipfen, z.B. je
nach landesrechtlicher Regelung

e Freistellung von Jugendleiterinnen
und Jugendleitern,

e Erstattung von Verdienstausfall,

® Fahrpreisermafligungen,

e Genehmigung zum Zelten mit der
Gruppe,

e Unterstiitzung bei der Planung und
Finanzierung von Angeboten der
Jugendarbeit,

e Besuche von Kulturveranstaltungen,

® Besuche von Freizeiteinrichtungen,

e Gebiihrenfreiheit fiir das Entleihen
von Medien und Gerdten bei den
Bildstellen,

e Materialbeschaffungen,

e Dienstleistungen.

2 Voraussetzungen fiir die Ausstel-
lung der Card fiir Jugendleiterinnen
bzw. Jugendleiter

2.1 Die Card ist fiir ehrenamtliche
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
der Jugendarbeit bestimmt. Sie kann
auch flir neben- und hauptamtliche
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus-
gestellt werden, soweit sie wie
Jugendleiterinnen bzw. Jugendleiter
tatig werden.

2.2 \Voraussetzung ist, dass die
Jugendleiterin oder der Jugendleiter in
dieser Eigenschaft im Sinne des § 73
SGB VIII fiir einen Trdger der freien
Jugendhilfe oder fiir einen Trdager der
offentlichen Jugendhilfe ehrenamtlich
tatig ist.

2.3 Die Inhaberin bzw. der Inhaber der
Card muss eine ausreichende prakti-
sche und theoretische Qualifizierung
fiir die Aufgabe als Jugendleiterin bzw.
Jugendleiter erhalten haben und in
der Lage sein, verantwortlich Aktivita-
ten mit Kindern und Jugendlichen zu
gestalten, z.B. eine Gruppe zu leiten.
Fiir die Qualifizierung gelten die fol-
genden bundeseinheitlichen Qualitdts-
standards (Mindeststandards):

2.3.1 Die Qualifizierung zum Erwerb
der Juleica umfasst mindestens 30
Zeitstunden (entsprechend 40 Schu-
lungseinheiten).

2.3.2 Zusatzlich ist der Nachweis aus-
reichender Kenntnisse in Erster Hilfe
im Umfang des ,Erste-Hilfe-Lehr-
gangs” (12 Zeitstunden entsprechend
16 Schulungseinheiten) zu erbringen.
Diese Schulung ist von einem Llizen-
zierten Trager durchzufiihren. In lan-
desspezifischen Regelungen kann
bestimmt werden, dass im begriin-
deten Ausnahmefall der Standard
~Lebensrettende SofortmaRnahmen”
gem. § 19 FeV (Fahrerlaubnisverord-
nung) als ausreichend angesehen wird
(6 Zeitstunden entsprechend 8 Schu-
lungseinheiten).

2.3.3 Fiir die Verldngerung (Neu-Aus-
stellung) der Juleica ist die Teilnahme
an einer oder mehreren Fortbildungs-
veranstaltungen im Umfang von min-
destens 8 Zeitstunden (entsprechend
10 Schulungseinheiten) nachzuweisen.
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Juleica bundesweit

2.3.4 Die praktische und theoretische
Qualifizierung zum Erwerb der Juleica
umfasst mindestens folgende Inhalte:

e Aufgaben und Funktionen des
Jugendleiters/der Jugendleiterin und
Befahigung zur Leitung von Gruppen,

e Ziele, Methoden und Aufgaben
der Jugendarbeit,

e Rechts- und Organisationsfragen
der Jugendarbeit,

e psychologische und padagogische
Grundlagen fiir die Arbeit mit Kin-
dern und Jugendlichen,

e Gefdahrdungstatbestdnde des
Jugendalters und Fragen des Kinder-
und Jugendschutzes.

Dariiber hinaus wird empfohlen,
aktuelle Themen des Jugendalters und
der Jugendarbeit wie Partizipation,
Geschlechterrollen und Gender Main-
streaming, Migrationshintergrund und
interkulturelle Kompetenz, internatio-
naler Jugendaustausch und auch
verbandsspezifische Themen zum
Bestandteil von Ausbildungsstandards
zu machen.

2.3.5 Den Bundeslindern wird em-
pfohlen, verbindlich zu regeln, dass
die oben genannten Ausbildungen nur
von anerkannten Trdgern der freien
Jugendhilfe und von offentlichen Tra-
gern der Jugendhilfe im Sinne des SGB
VIII durchgefiihrt werden diirfen.
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2.4 Die Inhaberin bzw. der Inhaber
der Card soll in der Regel das 16.
Lebensjahr vollendet haben. In beson-
ders vom Trdger zu begriindenden Fal-
len kann die Card auch fiir Jugendlei-
terinnen bzw. Jugendleiter im Alter
von 15 Jahren ausgestellt werden.

2.5 Die Ldnder konnen die genannten
Voraussetzungen fiir die Erteilung
der Card fiir Jugendleiterinnen und
Jugendleiter fiir ihren Bereich enger
fassen oder zusatzliche Anforderungen
stellen.

3 Zustandigkeit und Giiltigkeitsdauer

3.1 Die Zustandigkeit und das Verfah-
ren flir die Antragstellung der Card fiir
Jugendleiterinnen und Jugendleiter
bestimmen sich nach Landesrecht.
Soweit danach zuldssig, kann die
Zustandigkeit auch auf Jugendringe
tibertragen werden.

3.2 Die Card wird fiir eine Giiltigkeits-
dauer von bis zu drei Jahren ausge-
stellt. Wenn die Voraussetzungen fiir
die Ausstellung entfallen, ist die Card
zurlickzugeben.

4 Gegenseitige Anerkennung und
Umsetzung

4.1 Die Card fiir Jugendleiterinnen und
Jugendleiter wird von den Landern
gegenseitig anerkannt.

4.2 Die Obersten Landesjugendbe-
horden werden sich bemiihen, der bun-
deseinheitlichen Card fiir Jugendleiter-
innen und Jugendleiter auch {iber den
staatlichen Bereich hinaus Geltung
und Anerkennung zu verschaffen.

Von der Arbeitsgemeinschaft der
Obersten Landesjugendbehdrden am
12./13. November 1998 in Kraft
gesetzt, gedandert und erganzt durch
den Beschluss der Arbeitsgemein-
schaft der Obersten Landesjugend-
und Familienbehorden vom 17./18.
September 2009.

Hinweis:

Der Erlass ,Einfiihrung einer bundeseinheit-
lichen Jugendleiterinnen- und Jugendleiter-
Card in Nordrhein-Westfalen” in der Fassung
vom 29.01.2010 kann unter dem Link

https://recht.nrw.de/lmi/owa/br_bes_text?a
nw_nr=1&gld_nr=2&ugl_nr=2160&bes_id=14
48&menu=1&sg=0&aufgehoben=N&keyword=
Jugendleiter-Card#det0

heruntergeladen werden.
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ltig. Demokratisch. Aktiv.

ndring Nordrhein-Westfalen

Uber uns! Wir sind eine starke Gemeinschaft!

Der Landesjugendring Nordrhein-Westfalen ist die Arbeitsgemeinschaft der landesweit tatigen Jugendverbédnde in
Nordrhein-Westfalen. Derzeit sind 24 Mitgliedsverbdande im Landesjugendring organisiert.

Unsere Ziele

Wir sind politisch und parteilich

Das wichtigste Anliegen des Landesjugendrings ist es, Kin-
dern und Jugendlichen Gehdr zu verschaffen und ihre Inter-
essen in der Offentlichkeit und im politischen Raum zu ver-
treten. Er setzt sich dafiir ein, die Rahmenbedingungen fiir
eine vielfdltige, kreative Kinder- und Jugendarbeit in den
Jugendverbanden zu verbessern.

Unsere Arbeitsweise

Wir sind demokratisch und sorgen fiir Mitbestimmung
Kinder und Jugendliche bestimmen und entscheiden in den
demokratischen Strukturen der Jugendverbdnde selbst. Sie
formulieren ihre Vorstellungen von einem guten Leben und
diskutieren Probleme und Herausforderungen in unserer
Gesellschaft. Im Landesjugendring NRW werden die Meinun-
gen und Interessen junger Menschen gebiindelt.
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Unsere Werte und Spielregeln

Wir sind vielfaltig und offen

Grundlage der Zusammenarbeit aller Jugendverbande im
Landesjugendring ist die gegenseitige Achtung - unabhan-
gig von politischen, religiosen und weltanschaulichen
Unterschieden. Die gleichberechtigte Partizipation aller
Kinder und Jugendlichen ist ein zentrales Anliegen aller.

Unser Anspruch

Wir sind initiativ

Die Lebensbedingungen von Kindern und Jugendlichen zu
verbessern ist gemeinsames Ziel aller Jugendverbdnde. Der
Landesjugendring ist in vielen Themenfeldern aktiv und
stellt sich aktuellen gesellschaftspolitischen Herausforde-
rungen durch inhaltliche Schwerpunkte, Modellprojekte und
Beteiligungskampagnen.

Kontakt

Landesjugendring NRW e.V.
Martinstralle 2 a

41472 Neuss

Telefon: 0 21 31/46 95-0
Telefax: 0 21 31/46 95-19
info@ljr-nrw.de
www.ljr-nrw.de
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Landeskoordinierungsstelle

Die Landeskoordinierungsstelle Juleica steht bei Fragen zum Juleica-Online-Antragsverfahren
und zum Themenbereich Juleica in Nordrhein-Westfalen gern mit Rat und Tat zur Seite.

Kontakt
Landesjugendring NRW e.V.
Landeskoordinierungsstelle Juleica

k4
MartinstralRe 2 a g’
41472 Neuss §
p N
£) )
Telefon: Ndes|u®

Corinna Spanke (Projektleiterin):
Tel.: 0 21 31/46 95-16

Cornelia Naami (Sachbearbeiterin):
Tel.: 0 21 31/46 95-15

Telefax: 0 21 31/46 95-19

juleica@ljr-nrw.de
www.ljr-nrw.de
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