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1 Das JuleicaOnline-
Antragsserfahren

Seit Juli 2009 wurde in Bayerndas neue Juleic@nline-Antragsverfahren eingfiihrt. Nach einer
Ubergangsphase wurde das bisherige Papierverfahren ab dem 01. November 2009 eingestellt. Die
Jugendleiter/inCard (Juleica) kann dahewur noch onlinebeantragt und ausgestellt werdenDies kann sowohl

Uber www.juleica.deoder auchhttps://www.juleica -antrag.de (Direktzugang) erftgen.

Der Antragsweg sieht wie folgt aus:

Trager off. Trager

Meiger Jugendleiter-i off Triger

dleiter-i Druckerei

\ altern.Adresse /

EhrenamtsTrager. Freier Trager, .0.R. Jugendverband oder Jugendorganiset, fiir die der/die
Jugendleiterin tatig ist.

Offentlicher Trager Jugendamt der kreisfreien Stadt/des Landkreises, das in Bayern i.d.R. dissfgabe auf
den SJR/KJR Ubertragerat. Die ortliche Zusténdigkeit enigpt sich durch den Ehneamts-Trager fir den
der/die Jugendleiter.in tétig ist.

Lieferadresse
Die Juleica wird je nach Einstellung entweder tber den zustandigen Sthdiv. Kreisjugendring odedirekt an
den/die Jugendleiterin geschickt.

Technische Vorassetzungen
Zur Antragstellung ist nebereinem InternetAnschluss eine BMail-Adresse des/der Jugendleitersn und ein
digitales Portratfoto notwendig.

Allgemeine Voraussetzungen
Folgende Voraussetzungen mussen erfillt sein, damit eine Juleica ausgestelttien kann:

% Der/die Jugendleiterin ist mindestens 16 Jahre alt (in Ausnahmeféllen 15 Jahre) \
% Erlsie ist langerfristig und kontinuierlich ehrenamtlich fur einen anerkannten freien oder 6ffentlichen
Trager tatig

%% Es wurde eine Grundssbildung in Erster Hfe absolviert mt mind. 9Unterrichtseinheiten. Seit
01.04.2015 wirdnur noch dieseGrundausbildungin diesem Umfangngeboten.Die Ausbildung darf
jedoch bei der Erstbeantragung der Juleica nicht &lter als 3 Jahre sein.

% Es wurde eine Jugendleitemnen-Ausbildung mit mind. 34 Std. (&4 60 Min.) gem. den Qualitatsstandards
des BJR und Bayerischen Staatsministeriums fiir Unterricht und Kultus in der jeweils giltigen Fassung
absdviert.

% Fur die Verlangerung der Juleica ist eine oder mehrere Fortbildung(ernymiang von insgesamt 8
Zeitstunden nachzuweisen. Diese muss aus dem Bereich der Jugendhilfe (darin ist Jugendarbeit

K enthalten) sein.



http://www.juleica.de/
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2 JuleicaAntragebearbeiten

2.1 Priifung und Bestéatigung durch den Freien Trager

Die Antrage miissen zunachst durch den Freien Trager und als@and durch den Offentlichen Trager
bearbeitet bzw. genehmigt werden.

fDem Freien Tréager obliegt die Aufgabe zuifen, ob die/der Antragstellerin: \
- fir den Trager langerfristig und kontinuierlich ehrenamtlich tatig ist,
- eine Jugendleiterinnen-Ausbildung mit mind. 34 Std. (& 60 Min.) gem. den Qualitatsstandards des
BJR und Bayerischen Staatsministeriums fir Unterricht und Kultus in der jeweils giltigen Fassung
absolviert hat,
- Uber die erforderlichen Kenntnisse in Erstdilfe verfugt,
k - die personlichenAngaben des Jugendleiters/der Jugendleitarkorrekt sind. j

Hinweis zurAnerkennung beruflicher Ausbildungen fir die Juleica:

1

Eine berufliche Ausbildung (bspw. Zwischenprifung/minl. 3 Fachsemester bei Erziehén,
Sozial, Religionspadagoge_in, Padagoge ,iDiakon_in, Kirder- und Heilerziehungspflegerin),

die den geforderten Qualitatsstandards entspricht, kann anerkannt werden.

Da es keine Regelung Uber die Anerkennubgruflicher Ausbildungen bzgl. der Ersten Hilfe
Ausbildung gibt, kann dazu Bezug auf §91der Fahrerlaubnisverordnung genommen werden.
Darin werden bspw. medizinisches Staatsexamen, diverse Pflegeexamina sowie die Wusigi
zum/zur Schwesternhelfer_in, Pflegediensthelfein usw. anerkannt.

Als Fortbildungen kénnen in der Regel alle Schulungagebote von Jugendverbédnden, Stadt
und Kreisjugendringen sowie von den Jugendbildungsstétten anerkannt werden. Voraussetzung
ist, dass ein enger Zusammenhang zur Jugendarbeit besteht. Auch hier kénnen einmalig
berufliche padagogische Ausbildungen (s.canerkannt werden.

Nach erfolgter Antragstéling durch die/den Jugendleiterin wird zun&chst der Freie Trager liber das Vorliegen
eines neuen Antrags per-Bail informiert.

Hallo,

i Julgics-System stéhl (mindestens Jein newer Antrag fir Sie zor Genghmigung bereit - mit Bite urn urngehende Bearbedung

Antraganummer A-0000021905

Antragateller Mamin Holzrner

v juleica de26 0 kim| oder kilps (e julaice anirag de

il freundlichen GriGen

Ibr Julgica-Team
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Der Freie Trager sollte sich dann einloggen, um den Antrag zu prifed freizuschalten. Direkt nach dem

Login sieht der Trager eine Ubersicht, wie viele Antrage seines Verbandes zurzeit wo in Bearbeitung sind.

statusinformation

antrage im ibarblick

Antrage im Archiv

Antrag Obemeh

Hilfe

|Logout

Hallo, Martin Holzner!

Willkommen in Threm JULEICA-Zugang!

Statusinformation
2ur Genehmigung (FT); Yorerst abgelehnt durch FT: o
O davon in Erinnerungsstul © davon in Erinnerungsstufe 1: a
O davon in Erinnerungsstufe 21 0 © davon in Erinnerungsstufe 2: a
® davon in Erinnerungsstufe 3: o ® davon in Erinnerungsstufe 3: a
2ur Genehmigung (GT): o Vorerst abgelehnt durch 6T: 0
O davon in Erinnerungsstufe 11 0 O davon in Erinnerungsstufe 1: a
O davon in Erinnerungsstufe 21 0 © davon in Erinnerungsstufe 2: a
® gavon in Erinnerungsstufe 31 0 ® gavon in Erinnerungsstufe 31 a
Druckfreigabe offen: [ Eingegeben und nicht .
@ ¢ in GEAREEEE Y © abgeschickt (Gruppenantrag):
® davon in Erinnerungsstufe 2; ' Odavonin RS 18 2
® davon in Erinnerungsstufe 3; ' © davon in BB 25 2

@ davon in Erinnerungsstufe 3 o

Abgeschickt - Trager nicht
gefunden {Gruppenantrag):

O davon in Erinnerungsstufe 1:

Wichtig sind zunédchst die Antrage zur Genehmigung (FT). Hier sieht der Trager die Zahl der moch z
genehmigenden Antrége in den verschiedenen Erinnerungsstufen.
Wenn Antrédge zu lange (mehr als 14 Tage) von einem Tréger oder der Druckerei nicht bearbeitet werden,
erhalten die Antrage die nachsthéhere Erinnerungsstufe.
Antrage, die langer als 6 Monate nbearbeitet bleiben, werden gel6scht!Nach 5 Mongen wird der/die

Antragsteller_in dartber informiert und nach einem weiteren Monat erfolgt dann die Léschung.

Dur ch

einen Klick auf &aAntr2ge im | berbl
Uber alle noch zu genehmigenden Antrége.
W Selbstverwaltung Trager verwalten @H\\fe |Logout

Im oberen Bereich kann gezielt nach der Antragsnummerndélamen des/der Antragstellersn (Textsuche)
oder auch nach den verschiedenen Stufen des Genehmigungsverfahren geordnet oeleuaipt werden. Dies

Statusinformation

Antrige im Uberblick

Antrige irm Archiv

Antrag dbermehrmen

Gruppenantrag

Druckfraigabe

Druckauftrigs

Sie sind eingelogar alsi

Martin Holzner

BayerischerJugendring Kirperschaft

des iffentlichen Rechts

Antrags-Mr. | | Trager [alle =l
Antragsdatum | | status [ zur Genshmigung (FT)
Textsuche [ | Eskalation [alle =l
Eintrige 10 -

zur Genehmigung (FT)

Antrdge im Uberblick
e

® Martin Holzner

Triager

14.04,2010 Bayerischer Jugendring

Jptione.

anzeigen

Eintrage:

1

L

Ll

)

N[ antrage exportieran

L. Datenschutzbestimmunasn akzeptisren

Ubersicht drucken

erleichtert schnelles Finden und verbessert bei einer hohen Antragsanzahl die Ubersicht.

Um

zZur

Ei

nzel

ansi c

ht d

es

Einzelansicht sieht dann der Trager die Datensdéer Antragstllers_in.

j ewei ligen

Antrages

¢ Wbersichto d e r

di

e

Suchfurktionen
zum
Auffinden
Antrage

leichteren
der

Z U

unt e

gel angen,
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Juleica-Antrage Selbstverwaltung  Triger verwalten

Statusinformation

Antrsge im Uberblick

Antrage im Archiv

Antrag ubernehmen

Gruppenantrag

Druckfreigabe

Druckauftrags

artin Holznz,

<cher Jugendring Karparschaft

des Offentlichan Rechrs

Das
Geburtsdatum  wird
bei Eingabe
automatisch auf das

der

Mindestalter von 15
Jahen geprift. Bei
Antragsteller_innen
mit 15 Jahren sollte
der Freie Trager dem
Offentlichen  Trager
per EMail bestatigen,
dass der/die Antrag
steller_in reif genug
ist.

Wenn ad dieser
Seite  Anderungen
vorgenommen

worden sind, missen
sie unbedingt vor der
weiteren Bearbeitung
gespeichert werden.

Nach Durchsicht aller
Angaben kann hier
der Antrag geneh
migt, vorlaufig abge-
lehnt oder endgultig
abgelehnt werden.

Die Giiltigkeit der Juleica kann verkirzt

werden Das Datum wird nach Genehmigung
des OT automatisch eingefiigt (+3 Jahre 1
Monat)

Details zum Antrag

Antragsnummer: A-0000211869
Giiltigkeit bis:

Antrag gestellt am: 21.11.2014
Name: Helzner
Vorname: Martin

Adresse / Kontakt

Der Name kann nicht mehr veréndert werden.
Wurden Vorund Nachname verwechselt, kann
der Antrag vorlaufig abgahnt werden.
Der/die Antragstellerin kann das dann unter
aMeine Datenbo berich
erneut stdlen.

StrafBe: Herzog-Heinrich-Str. 7
Postleitzahl: 80336
Ort: Minchen

E-Mail-Adresse: holzner.martin@t-online.de

Telefonnummer: 089/51458-36

(fir Riickfragen)

Alternative Lieferadresse

Adresse freier Trager: ™ (Bayerischer Jugendring Kérperschaft des Offentli

Heinrich-Str. 7, 80336 Minchen)

Adresse &ff. Trager: ™ (Bayerischer Jugendring Kérperschaft des Gffentli

RG-Adresse: (it
manuelle Eingabe: r

Empfanger:

StraBe:

Postleitzahl: [

Ort: [

Der Freie Trager prift die &htitat des/der
Antragstellersin.  Zudem muss gepruft
werden, ob der/die Antragstder_in beim
richtigen Freien Trager getalet ist.

Die ortliche Zustandigkeit richtet sich nach
dem Landkreis/der kreisfreien Stadt, in
dem/in der die Jugendgrppe/Jugendorga
nisation ihren Sitz hat (nichk nach dem
Wohnort des/der Aitragsteller_in). Bei
falscher Auswahl von Stadt/Landkreis oder
Trager muss der Antrag endgiiltig abgelehnt
werden!

Geburtsdatum 20.05.1994

(TT.MM.J103):

Foto:

Die Juleica wird i.d.R. an den/die Antrag
steller_in geschickt. Nur die Offenithen
Trager kénnen hier eine alternative
Lieferadresse einstellen. Diese Andbrung
muss unbedingt unten gespeichert werden!

Wo und wann wurde die Juleica-Ausbildung 05S. - 12.03.2011 beim KIR Erding

Julei i bzw. 21./22.05.2011 beim BRK Erding; Fd
Fort- oder Weiterbildung BKiSchG KOJA Erding in Erding 3 Std. am 20.02.2014|
absolviert?: Jugendarbeit Medienfachberatung Obb am 08.02.2014

Wenn der/die Antragteller_in kein oder kein
geeignetes Foto hochgeladen hat, kann die
sowohl durch den Freien als auch Offentliche
Trager nachgeholt werderBitte unbedingt die
Hinweise zu denFotos beachten!

zustindiger freier Bayerischer Jugendring Kérperschaft des &

Trager:
Strafie: Herzog-Heinrich-Str. 7
PLZ: 80336

Qrt: Minchen

Telefon: 089/51458-36

Ermail: juleica@hbjr.de

zustandiger affentl, Bayerischer Jugendring KarpersQaft des Offentlichen

Der Freie Trager Uberprift didngaben zur
Aus- und Fortbildung. Hier mwss sowohl fiir
die Jugendleiterinnen-Ausbildung als auch
den Kurs in Erster Hilfe der Zeitpunkt und de
Trager gnannt werden.Auch wenn der Freie
Trager Uber die Infemationen verfugt, sollte
dieses Feld ausgefillt werden!

Trager:
Strafie: Herzog-Heinrich-Str. 7
PLZ: 860336

ort: Miinchen

Telefon: 089/51458-38

Email: Juleica@bjr.de

Art des Antrages: Einzelantrag

AN

Bearbsitungsstatus: zur Genshmigung (FT)

zuletzt bearbeitet am /  02.06.2010 / Antragsteller

mit  seiner
Bei
dies

Der Freie Trager wird hier
angezeigt.
Jugendorganisationen st
Adresse der Landesebene,
Antrage bearbeitet werden.

I&ineren
i.d.R. die
wo auch di

Kontaktadresse

ch:
Murnme
Warg,
Hinweis:

Hit .Antrag genehmigen™ wird bestatigt, dass der/die Antragsstellersin ehrend
der freien baw. ffentlichen Jugsndhilfe in der Jugendarbeit i. 5. des § 73 Kinder-

atig ist und die glltigen Bestimmungen bzw, Richtlinien des jeweiligen Bundeslal
leiter/in-Card eingehalten und erfillt werden.

Der Offentliche Trager (SJR/KJR) wird
automatisch zugewiesenWurde der falsche
Offentliche Tréger zugewesen, liegt das an
der falschen Awswahl des Freien Tragers bzw.
des Landkreises/der kreisfreien Stadt in der
der/die Antragsteller_in fur die Jugend

organisation tatig ist.

Antrag genehmigen || vorlsufig ableh

T Ty T
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Wichtige Hinweise

/Steht als Offentlicher Trager der Bayerische Jugendring im Antrag, ist disvabl des Freien Tragers in
jed

jedem Fall falsch. Dann musier Antrag vom Freien Trag&NDGULTI@bgelehnt werden.
Der/die Antragstellende kann dann am folgenden Tag den Antrag noch einmal neu stellen. Die meisten der
eingegebenen Daten bleiben im Antrag erhalten, d.h. es muss nicht alles nochmal neu eingegebriew.
Hilfreich ist es, wenn der Freie Trager im Ablehnungstext das Vorgehen zittigen Tragerauswahl
beschreibt, z.B. fur einen Trager im Landkreis Munchen (Ebene 2, Landkreis):

Schritt 1 Land: Bayern anklicken

Schritt 2 Landkreils.: z.B.Munchen Landkreis anklicken

Schritt 3 Ort: lberspringen

Gefundene Trédger: z.BBayerische Sportjugend im BLSV Kreis MinenLand anklicken

kDer Trager ist erst am Ende des Antrages in der Ubersicht im Antragzars

N

)

2.2

Antrag genehmigen

Sind alle Angaben korrekt bzw. wurden die notwendigen Anderungen vemgmmen, kann der Antrag
genehmigt werden. Nach der Freischaltung durch den Freien Tréger wird dann der fir diesen Freien Tréager
zusténdige Offentiche Trager informiert, der ebenfalls den Antrag stétigen muss.
Nach dieser zweiten Bestatigung durch den Offentlichen Trager wird durch diesen auch die Druckfreigabe
veranlasst. Die Druckerei ruft die Daten awhatisch ab und druckt die Juleica.

Was kann bei Fehlern wie geandert werden?

Ya

Ya

Yo

Yo

Name des/der Antragstellers_in

Bei Tippfehlern in Namen und Vornamenmuss der Antrag endgultig abgelehnt werden.
Anschliefend muss der/die Antragstellerin dasBenutzerkonto I6schenund sichneu registrieren.
Vor- und Nachname des/der Antragstellers_in sind vertauscht

Wurden Vor und Nachname verwechselt, kann der Antrag vorlaufig abgelehnt werdBer/die
Antragstellerinkannd ann unt er &dtandiNachnBraetvertauscheand anschlieRendden
Antrag ernait stellen.
Personalien, Geburtsdatum, Geschlecht, Foto, Informationen zur Aulthiing

Der Antrag muss vorlaufig abgelehnt werden. In einem Textfeld kbnnen néhere Angaben gem
werden, welche Angaben verandert oder erganzt werdertlan.
Falscher Trager wrde ausgewahlt

Nicht verandertwerden kann dieTradgerauswahl!DahermissenAntrage mit falscher Tragerauswah
endgultig abgelehnt werden. Einneuer Antrag kann jedoch erst amndchsten Kalendertaggestellt
werden.

Wurde versehentlich der Antragur vorlaufig abgelehnt, muss der/die Antrasteller_in den Antrag
unverandert erneutstellen, damit dieser dann vom Tragendgultig abgelehnt werden kann.
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2.3 Antrag vorlaufig ablehnen

Sollten Angaben im Antrag nicht korrekt sein, hat der Tréger die Mdglichkeit, den Antrag vgdau
zuriickzuweisen (abzulbnen) und die/den Jugendleiter_in zu bitten, deRehler zu korrigieren. Dann muss
sich der/die Antragstellerin wieder einloggen und derAntrag 6ffnren( a Ant rag f ort sefineeno un
Antrag die Erganzung/Anderung vornehmen und diesen erneut absenden! Dies sollte unbedingt mit in die
Ablehnung geschrieben werden(Erklarungshilfen in Kapitel 3) Der Antrag kann immer nur von der
PersoriStelle bearbeitet werden, die ihn hat. Im Fall einer vorlaufigen Ablehnung geht eriizk an den/die
Antragsteller_in. Benétigt der Freie Trager noch Nachweise zur Ausbildung (Jugendiditesbildung oder
ErsteHilfe-Kurs) kdnnen sie an dieser Stelle noeimgefordert werden.

Bei Bedarf kann dazu uber die-Hail-Adresse des/der Antrgsteller_in direkter Kontakt aufgenommen werden
und evtl. Nachweise eingescannt weitergeleitet waegn. Hat der/die Antragstellerin eine Telefonnummer
angegeben, kann auch daridr Kontakt aufgenommen und das weitere Vorgehen besprochen werden. Das
personliche Gesprach erweist sich in vielen Fallen als besser und es kann schneller etwas geklart werden.

Bitte beachten: Nachweise kdnnen nicht direkt im Antrag hochgeladen werden,stelb sollte der/die
Antragsteller_in in der Ablehnung darum ersucht werden, diese peMail an eine anzugebene-Mail-Adresse

oder per Post zu schicken. Ferner ist wichtig, das¢& i | s , auf di e dBurtctho nddoe ng edafnt twoo
wird, nur innerhab des JuleiceBystems laufen und nicht beim Freien Trager ankommen, sondern bei der
Landegentralstelle beim BJR!

In dem Kommentarfeld kann man bei einer vorlaufigen Ablehnung die Griinde gezielt benennen und deutlich
machen, was der/die Antragstellerin verdndern oder ergénzen sollte.

vorladufige Ablehnung des Antrages (mit Auflagen) - Schritt 1/2 ‘ Der Antrag wurde zur g an den q Der

erhalt hierzu sine
Antragsnummer: AHIEEIEESES s s

Antrag gestellt am: 14,04,2010

|Vnrl§ufiue Ablehnung des Antrages (mit Auflagen) - Schritt 2/2

Nare: Holzner
Antragsnurnmer: 4-0000021905
Varname: Martin
Antrag gestellt arn: 14.04.2010

Begrindung der Halla Martin Halzner,

Name: Holzner
vorlaufigen ABIEANUNG: o fohien leider nch die Angaben zum Erste Hilfe Kurs,
Bitte unbedingt nachtragen und Antrag erneut stellen, Worname Martin

viele Griife,
BIR| "

Begrandung der Hallo Martin Holzner, es fehlen leider noch die Angaben zum Erste Hilfe Kurs.
vorlaufigen Ablshnung:  Bitte unbedingt nachtragen und Antrag erneut stellen. visle Grufie, BIR

Antrag vorlaufig sblehnen

zur Ubersicht Antrag drucken ‘

Der/die Antragstellerin wird dariiber per EMail informiert und kann den Antrag bearbeiten und muss ihn
dann erneut absenden. Dazu muss er/sie sich auf jeden Fall wieder einloggen auf www.jubgiteag.de, denn
nur der /die Antragstellerin kann nach einer Ablehnung auf den Antrag zugreifen.

Bearbeitungsstatus: worerst abgelehnt durch FT {mit Auflagen)

zuletet bearbeitet am / 02.06.2010 / freier Trager
durch;

Bemerkung durch Hallo Martin Holzner, es fehlen leider noch die Angaben zum Erste Hilfe Kurs,
Triger: Bitte unbedingt nachtragen und Antrag erneut stellen, Viele Griifie, BIR
vorherige

Kartennummer:

giiltig bis:
Details anzeigen || Antrag bearbeiten
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Wa und wann wurde die  |UL-2-Ausbildung 1992 mit laufender
lei bild LZ-Verlingerung
Julgica-Ausbildung 16-std. Erste Hilfe Kurs 199%|
absalviert?:
Hinweis: Bitte gib an, bei welcher Organisation/Verband oder Jugendamt

Du Deine Juleica-Ausbildung absolviert hast. Bitte gib hierzu
auch eine Ansprechperson an (mit E-Mail-Adresse),

AulBerdern teile bitte mit, bei welchem Anbieter Du Deine
Erste-Hilfe Ausbildung bzw. Sofartmafinahmen am Ul

Antragstellung.

Ergénzung der Angaben; anschlieBend geh
es fur den/die Antragstellerin gleich zu
Schritt 7 (Gesamtlbersicht)mit erneuter

gemacht hast.

| Antrag speichern + waiter zu Schritt 7 | * pflichtfeld
Wo und wann wurde die UL-1-Aushildung 1992 mit laufender LZ-Yerlangerung 16-std, Erste Hilfe
Juleica-Ausbildung Kurs 1992
absolviert?
zustandiger Trager: Bayerischer Jugendring Kérperschaft des affentlichen Rechts
allgemeine Datenschutz- L

bestimmungen akzeptieren:

Selbstverpflichtungserlklarung W
akzeptieren

Gilltigkeit bis: 14.05.2013

| zurtick zu Sehritt Julaica-Antrag stellan

2.4 Antrag endgultig ablehnen

Falls die/der Antragstellerin keine Juleica erhalten soll, besteht die Mdglichkeit, den Antrag entigi

abzulehnen. Die/der Jugendleitein wird dann per EMail informiert. Die Entscheidung sollte unbedingt

gegeniber dem/der Jugendleitein in dem dazu vorgesehenen Kommentarfeld begriindet werden.

Endgiiltige Ablehnung des Antrages - Schritt 172 ‘

Antragsnurnmer: A-0000021305

Antrag gestellt am: 14.04,2010

Name: Holzner

Vorname: Martin

Begrindung der Hallo Martin Holzner, =

leider ist es nicht maglich auf der Landesebene eine
Juleica auszrustellen. Der Triger muss auf der Ebene
der Landkreisefkreisfreien Stidte ausgewihlt werden,
Cramit wird automatizch der richtige KIR/SIR

zugeaordret, b
Viele Grifie, BIR

endgiltigen Ablehnung:

4
*

| Antrag endgiiltig ablehnen |

Auch bei falscher Tragerauswahl muss unbiadt endgiltig abgelehnt werden. Mit einer vorlaufigen

Ablehnung kann der Trager nicht verandert werden und die Sache wird nur komplizierter.

Sollte das doch passiert sein, bleibt nur die Bitte an den/die Antragsteller_in, den Antrag unveréndert noch
einmal zu stellen. Erst wenn der Antrag erneut beim Freien bzw. Offentlichen Trager vorliegt, kann der Antrag
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endgultig abgelehnt werden. Damit wird eine neuer Anlauf in der Antragstellung ab dem néchsten Tag
maoglich.

2.5

Hinweise zum Portratfoto

Das Foto rass folgende Voraussetzungen erfullen:

Ye
Ye

Ye
Ye

Ye

es muss dasGesicht des/der Antragsstellersin zeigen

es muss imHochformat sein, mit einem ungefahren GréRenverhaltnis von:

35x45 mm(b x h) bzw. 560 x 72 Pixel (oder ein Vielfaches davorjlassisches PassfoteFormat

es mussmindestens 150 kb und maximal 2 MB grof8ein

es sollte moglichst eine Auflésung von 300 dpi haben (bei Digitalkameras grofite BildgroRRe bzw.
nach Bildbearbeitung hdchste Qualitat einstellen)

es mussim jpg-Formatvorliegen

Das Foto darf auf &nen Fall:

Ya

Ya
Ya
Ya

im Querformat sein (moderne Kameras zeigen das Foto zwar im Hochformat an, aber die Datei muss
erst noch verandert werden)

ein Ganzkorperfoto sein

mehrere Personen zeigen

nur einen Teil der gesamten Bildflache einnehmen

Hinweisezur Fotobearbeiung siehe S. 19

Programme zur Bildbearbeitung sind haufig auf PCs vorinstalliert oder in Verbindung mit dem Kauf einer

Digitalkamera inklusive.
Dariiber hinaus kann man sich auch kostenlose Bildbearbeitungsprogramme im Internet herunterladen
(www.freeware.dg oder direkt die Bearbeitung im Internet unterww.picnik.comerledigen.

ImInternet-Explorermu s s di e idKotnmiptastainbsi cht 0 aEEi-\q'xe)jx sein.

Quelle: alle Bilder vorwww.flickr.comunter CGLizenz, Namensnennung jeweils unter dem Bild

Ungeeignete Bilder:

Hamed Saber Joesse manuraad

Amir Fathi


http://www.freeware.de/
http://www.picnik.com/
http://www.flickr.com/
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2.6 i bernahme eines Antrags bei aTrager nicht gefundeno

Wenn der/die Jugendleiterin bei der Antragstellung in der Auswabhlliste seinen/ihren Trager nicht gefunden

hat, gi bt es die M°glichkeit, das Fel dMakAdressg der ni cht gefun
vermutlichen Ansprechperson fiir die Freigabe des Julefgatrages einzidiigen. Dieser Email kann noch ein

Text zurErlauterung hinzugefligt werden.

Das System verschickt dann automatisch eineMa&il mit einem UbernahmeCode an diese angegebeneMail-
Adresse. Der/die Jugendleitein erhélt ebenfalls in Kopie diese-Mlail inkl. Ubernahmecode.

Wenn diese Person Uber einen Trageogin zum Antragsverfahren verfugt, kann er/sie mit Hilfe dieses Codes
den Antrag Ubernehmen und weitbearbeiten. Anderenfalls sollte die Person die -Mail an
denjenigen/diejenige in der Tragerstruktur eiterleiten, der/die die Rechte hat. Im Zweifelsfall kann hier auch
die Landegentraistelle helfen, da dort alle Ubernahmecodes einsehbar sind.

Um einen Antrag mit Ubernahmecode zu tibernehmen, muss man sich zunachst versichern, dass man der
korrekte zusténdige Freie Tager fur den/die Jugendleiterin ist.

Bearbeitet eine Person mehrere (untergeordnete) Trager zur Antragsverwaltung, ist zu beachten, dass
zunachst die Identitédt des richtigen Trégers ubernommen werden muss. Damit wird gewdhrleistet, dass

automatisch auch der richtige Offentliche Trager zugeordnet wird.

Im n&chsten Schritt muss man unter Julei¢ant r 2 ge auf das Feld aAntr2ge ¢(¢bernehmeno
vorgesehenen Feld die betreffend@ntragsnummer und den NZnnamen des/der Antragstédérs_in eintragen
und auf &dAntrag suchend klicken.

W Selbstverwaltung Trager verwalten Hilfe |Lagaut

Statuzinformation

Antrag iibernehm

#-0000015889

Antrag suchen

Antragsnurnrmer:

Nachnarne des
Antragstellers / der
Antragstellerin:

Tipp: falls es mit der Eingabe des Nachnamenicht klappt, dann den Vornamen versuchen. Es passiert
immer wieder, dass Antragstelleinnen bei der Registrierung Veund Nachnamen verachseln.
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Der Antrag wird angezeigt und ganz unten findet sich das Feld in das der Ubernahmecode eingetragen werden

mus s .

AnschlieCend wird auf a¢gbernehmenodo geklickt
Art des Antrages: Einzelantrag
Bearbeitungsstatus: abgeschickt (Trager nicht gefunden)
zuletzt bearbeitet am /  22.02.2010 / Antragsteller
durch:
Bermerkung durch
Antragsteller:
Nummer der
VYorgangerkarte:
Obernahmecade: | | tbernehmen | Ubernahrme ablehnen |

Details zum Antrag

Antragsnurnmer: A-0000015889
Giltiglkeit bis:
Antrag gestellt am: 2z.02.2010
Name: Holzner
Yornarne: Martin

Adresse f Kontakt
Strafie:

Pastleitzahl:

Ort:

E-Mail-Adresse:

Herzog-Heinrich-Str, 7
80336
Minchen

kompetenznachweis@bjr.de

Mame des Tragers 7!

wenn die/der Antragsteller/in nicht fir Sie, sondern fir eine &értliche
Jugendgruppe ehrenamtlich titig ist, geben Sie bitte hier den Mamen des
Trigers ein. Dann erscheint dieser Trager als freier Tréger auf der Juleica)

Bei Bedarf kann auch abweichend
eine  andere  Tragerbezeichnung
eingetragen werdenDiese wird dann

auf die Juleca aufgedruckt

Diese  Mdglichkeit  bietet  sich
insbesondere bei kleinen
Jugendgruppen an, die dann nicht
extra in de Datenbank eingtragen

werden missen.

Diese Anderung muss natiirlich erst
gespeichert werden, bevor der Antrag
weiterbearbeitet wird.

wenn die/der Antragsteller/in fir Sie tatig ist, kénnen Sie das Feld freilassen,

dann wird automatisch der &ffentliche Trager als freier Trager eingefiigt und auf

die Juleica aufgedruckt.

Nach der Antragsiibernahme kann der Antrag garamal bearbeitet werden. Nach Prifung der Angaben wird
der Antrag also genehmigt, vorlaufig abgelehnt oder endgultig abgelehnt.
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2.7 Priifung und Bestatigung durch den Offentlichen Trager

Nach der Genehmigung durch den Freien Tréger erhalt défeidiche Trager ebenfalls per -Bail eine
Mitteilung, dass ein Antrag zur Bearbeitung vorliegt. Der Antrag ist bereits ab der Antragstellung einsehbar,
kann aber nicht bearbeitet werden ehe der Freie Trager eine Genehmigung erteilt hat.

Der OffentlicheTrager prift folgende Bereiche:

- Plausibilitatspriifung der Personalien(dient lediglich der Kontrolle, falls etwas tUibersehen wurde).

- Alternative Lieferadresse(wenn die Juleica durch den SJR/KJR versandt werden soll, muss hier eine
Anderung eingetragen undbgespeichert werden).

- Ausbildungsnachweis (die Verantwortungfiir die Uberpriifung liegt zwateim Freien Trager, es
sollte jedoch durch den Offentlichen Trager geprift werden, ob die erforderlichen Angaben gemacht
worden sind)

- Plausibilitatspriifung beim Freien Trager(da bei vielen Freien Tragern die Bearbeitung der Antrage
durch die Landesebene erfolgt, ist auch deren Kontaktadresse angegeben).

- Uberpriifung des Fotos Ohne Foto kann keine Juleica ausgestellt werden. Spatestens beim
Offentlichen Trager mussein Foto hochgeladen werden, sonst endet an dieser Stelle die
Antragstellung.

Nach der Uberpriifung der Angaben kann auch der Offentliche Trager den Antrag genehmigen, vorlaufig
ablehnen oder endgultig ablehnen (wie welche Fehler behoben werden kénneregeS).
Im Anschluss an die Genehmigung des Antrags muss der Druckauftrag erteilt werden.

2.8 Druckfreigabe durch den Offentlichen Trager
Nur die Offentlichen Trager kénnen einen Druckauftrag erteilen, miissen dafiir aber auch die Rechnung

bezahlen. Undnaturlich gilt: nur wenn ein Auftrag fur den Druck erteilt wird, kdnnen die Daten von der
Druckerei abgerufen und die Juleica produziert werden.

Dazu muss abDruckfreigabedo aufgerufen werden. Die Antr2ge
das, wenn alle Antrage ausgewahlt werden) und anschlieBend muss ganz unten die Druckfreigabe mit einem
Kl'ick auf abDruckfreigabe erteilenodo erteilt werden.

Die Druckerei ruft mindestens alle 14 Tage (Monatsmitte und Monatsende) die Daten ab, produziert die Karten
(innerhalb von ca. 4 Tagen) und versendet sie an die ausgewabhlte Lieferadresse.

Nachdem Versand der Juleica werden die Antragsdaten automatisch dem Archiv zugefiigt und verbleiben dort
bis 3 Monate nach Ablauf der Gultigkeit der Juleica.
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EineUbes i cht ¢ber die Druckauftra2age kann man unter

Statusinfarmation

Antragsteller [ | Antagsdatum o) [ |
antrge m lberblick Voltextsushe [ | Eintrage [0 -]

Antrsge im Archiv

Antrige Druckfreigabe

Antrsg Gbernehmen

‘Lintragsteller

Martin Holzner A-0000028394 0<.06.2010 anzeigen

‘I Alle Antrsge auswihlen I

Angabe des Rechnungsempfingers

Druckfreigabe

Druck suftrage

Sie sind eingeloagt aksi

Mzrtin Holznar
aktuelle

Bayerizcher Juden dring Karperschaft Rechnungsadresse
des Gffentlichen Rechts

Rechnungsempfanger:
Strasse

PLZ, Ort

Alternativer |
Rechnungsempfinger:

Ermpfanger: [ ‘

Strasse! | ‘

Postleitzahl, ort | | | |

Wichtiger Hinweis: Mit der Druckfreigabe bestellen Sie die entsprechenden Juleica's
rechtsverbindlich bei der NOWO GmbH zum Preis von 2,44 Euro zuziiglich der
aktuell giltigen Mehrwertsteuer {2.2t, 19 Prozent), Dieser Preis schlieft die
versandkosten ein, Sie sind damit als Auftraggeber gegeniber der NOWO GmbH
dafiir verantwortlich, dass die entsprechende Rechnung beglichen wird, sollte
der oben angegebene Rechnungsempfénger dies nicht tun.

Die Karten werden als Infobrief der Deutschen Post AG an den Jugendleiter/ die
Jugendleiterin versendet, soweit keine alternative Lieferanschrift angegeben
wurde. Entsprechend § 447 BGE geht dacs Risiko, dass die Karte verloren geht
an den Besteller Uber, sobald die NOWO GmbH die kKarten in den Versand
gegeben hat, d.h. die NOWO GmbH haftet nicht, wenn die Karte auf dem
Postwege verloren geht.

Die Rechnung fir Herstellung und den Yersand der kKarten wird an den oben
angegebenen Rechnungsempfénger verschickt. Entsprechend der
“ereinbarungen in Ihrem Land 0.8, wird er die Rechnung begleichen. Sollte dort
lkein anderer Empfanger angegeben sein, erhalten Sie die Rechnung,

Bitte prifen Sie daher noch ej Ihre Angaben!

Sie haben zudem die chkeit, einen alternativen Rechnungsempfénger

anzugeben,

Cruckfreigabe erteilen

Was tun bei Verlust der Juleica? \
Leider kommt es gelegentlich vor, dass die Juleica bei der Zustellung durch die Podbree geht oder nicht
zugestellt werden kann. Auch gibt es immer wieder Falle, in denen die Juleica verloren oder (mitsamt dem Geldb
gestohlen wird.

Dann muss einfach eine neue Jul ei ca beant rAushidungyEortd
und Weiterbildungo erg2nzt wird, dass es sich um ei

J
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3 Erklarungshilfen

Wiesag ich es meinen Jugendleitennen?

Die Erfahrung zeigt, dass es gar nicht so einfach ibei der Komnunikation mit den Jugendleiterinnen
auszudrucken, was sie tun dllen. Deshalb hier eine Sammlung von mdglicheHinweisen, an die
Jugendleiterinnen, was in welcher Situation zu tun ist.

3.1 Erklarung des Ausstellungsverfahrengd Wie beantrage ich eine Juleica

Zunéachst enétigt man eine EMail-Adresseund ein digitales Prtraitfoto. Wichtig ist, dass das Foto eine
bestimme DateigroRen hat, néamlich mind. 150 kb und héchstens 2 MB sowie Mafie von 440 x 500 Pixel oder
ein Vielfaches davon(Fotobearbeitung siehe auch Kapitel 4 in dieser Arbeitshilfe)

Im ersten Schritt regisiert man sich unter https://www.juleicaantrag.de. Dabei ist darauf zu achten, dass
v.a. die Angaben zum Namen richtig eingegeben werden, da diese dann nicht mehr veranderbar Zimal.
Benutzernamen (=angegebene-Mail-Adresse) muss ein selbstgewahltes Bswort eingegeben werdenMit
diesem Passwort und der-®lail-Adresse als Benutzernamen kann man sich einloggen.

Es folgen insgesamt 8 Schritte:

1. Schritt:

Personalien angeben und hochladen des Fotos. Dazu muss man angeben, wo die Ausbildung fir deaJulei
und den ErsteHilfe-Kurs (dieser darf nicht alter als 3 Jahre sein) absolviedrden. Seit 01.04.2015 wird als
erforderlicher ErsteHilfe-Kurs nur noch die Grundausbildung im Umfang von 9 Schulungseinheiten angeboten.

2. Schritt:

Den richtigen Trager(=Jugendorganisation) auswahlen. Zunachst bei der Landerauswahl "Bayern",
anschlieRend den entsprechenden Landkreis oder die kreisfreie Stadt, in der die Antragstellenden fir Ihre
Jugendorganisation tatig sind. In einem Kéastchen unten werden die verschietieOrganisationen angezeigt.
Unter Umstéanden kann man die Auswahl durch den entsprechenden Ort noch prézisieren. Wenn man seine
Jugendorganisation hier nicht vorfindet, empfehlen wir auf der Landesebene nachzufragenund wie man

den richtigen Trager fidet. Wenn man seine Jugendorganisation gefunden haben, diese auswéakdemfach
anklicken)und weiter geht es.

3.-5. Schritt:
Es werden freiwillig (!) personliche Daten erhoben, danonymisiert fur statistische Zwecke verwendet

werden.

6. Schritt :
Zustimmung zu diesem Verfahren und Selbstverpflichtungserklarung abgeben.

7. Schritt:
Gesamtiibersicht des Antrags mit allen Angaben noch einmal Giberpriifen und dann schlie3lich im

8. Schritt abduricasdenbr 6l stkl hahod
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3.2 Vorlaufige Adehnung des Antrags
Hallo Jugendleiterin,
leider muss ich lhren/Deinen Antrag vorléufig ablehnen, da noch ein paar Angaben verandert/erganzt werden
mussen:
Beispiele:
- Esfehlt die Hausnummer bei der Adresse.
- Das Foto ist leider nicht passend. Es muss Rortratfoto sein (also nur Kopf) und muss richtig
ausgerichtet sein (Haare oben, Hals unten).
- Die Angaben zur Juleigaisbildung/Erste Hilfe sind unvollstandig. Bitte in folgender Form angeben:
0 JuleicaKurs bei Verband X vom 81 & 20.03. und 25.8 27.03.2A19 in Nirnberg;
Verantwortlich: kursleiter@verband.x.de;
o Erste HilfeAusbildung: Grundkurs Erste Hilfeeib BRK Minchen am 12./13.03.2018
(Auswei snummer/ Kur snummer é) Verantwortlich: K
o Fortbildung(en): KIJR Y in Ort Y: Seminar Auispflicht, 2 Std. am 06.06.2019
Jugendbildungsstatte Unterfranken in Wiirzburg: Interkulturelle Arbgikindern, 6 Std. am

03.05.2019
Sie mussen sich/Du musst Dich nun wieder in lhr/Dein Benutzerkonto einloggen. Unten rechts findet sich
beim Antrac@ndasag Fébdt siet zeno. Danach k°nnen die gew

werden. AnschlieRend wird wieder bis Schritt 8 durchgeklickt und der Antrag erneut gestellt.
Bei Ruckfragen stehen wir gerne zur Verfiigung.

3.3 Endgultige Ablehnung des Antrags
Hallo Jgendleiter_in,
leider muss ich lhren/Deinen Antrag ablehnen, da Sie/Du den falschen Trager ausgewdahlt haben/hast. Sie
kdnnen/Du kannst ab morgen einen neuen Antrag stellen. Bitte beachte/n Sie dann folgendes bei der Auswahl
des Tragers:
1. Schritt Bundesland: Bayern
2. Schritt Landkreis:XXXXXX (ist der Trager auf der Landkreisebene eingetragen, sollte hier
darauf hingewiesen werden, dass d&. Schritt Ord libersprungen werden und gleich bei gefundene
Trager gesucht werden muss, am bestenghnungles richtigen Tragernamehs
3. Schritt Ort:YYYYYYY (oder diberspringen?)
Gefundene TragerZZZ7Z7Z (anklicken und weiter zum néchsten Schritt)

Sollten Sie noch Ruckfragen haben, stehe ich gerne zur Verfiigung.

3.4 Vorgehen bei Gruppenantrag

Hallo digendleiter_in,

fur Sie/Dich wurde amXX.XX.XXXX (Daturain Gruppenantrag gestellt, der von Ihnen/Dir noch freigegeben
werden muss.

Dazu ist an lhre/Deine Bail-Adresse eine Mail mit dem Passwort gegangen. Leider kann es vorkommen, dass
diese EMail erg einmal im SparrOrdner landet, also bitte auch da nachsehen.

Sollte das Passwort nicht mehr auffindbar sein, kaes zuriickgesetzt werden mit folgendem Link:
https://www.juleica -antrag.de/index.php?id=29

Dort muss die EMail-Adresse (xxxx@yyy.zzgingegeken werden, dann wird sofort an diese-Mail-Adresse
(AchtungSpamOrdner!) eine EMail mit dem Link fiir das Zuriicksetzen des Passwogesandt. Anschlieend
kann wieder ein neues Passwort ausgewahlt werdddamit ist ein einloggen in das Benutzerkonto macf.
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Nach dem Einloggen wird der Antrag angezeigt und kann unten rechms t aAntrag fortsetzeno
weitetb ear bei t et wer den. Dann einfach bidulei®@htiag 8t aelurem&l i cke
abschlieBen. Uber die weiteren Schritte der BeaitLing Ihres/Deines Antrags werden Sie/wirst Du perNail

informiert.

35 Richtige Tragerauswahl

Hallo Jugendleiterin,

Ihr/Dein Antrag wurde noch nicht abgeschlossen, da die Tragerauswahl noch nicht erfolgt ist.

Bitte beachte/n Sie dann folgendes bei derudwahl des Tragers:
1. Schritt Bundesland: Bayern
2. Schritt Landkreis:XXXXXX (ist der Trager auf der Landkreisebene eingetragen, sollte hier
darauf hingewiesen werden, dass d&8. Schritt Ord Uibersprungen werden und gleich bei gefundene
Trager gesicht werden muss, am besten mliénnung des richtigen Trégernamgns
3. Schritt Ort: YYYYYYY (oder tiberspringen?)
Gefundene Tréger: ZZZZZZ (anklicken und weiter zum néchsten Schritt)

Der Antrag muss dann noch bis Schritt 8 durchgeklickt werden d mi t daAntrag stellend abgesc
werden. Uber die weiteren Schritte der Bearbeitung lhres/Deines Antrags werden Sie/wirst Du pbraiE
informiert.

3.6 Vorlaufig abgelehnter Antrag mit falscher Tragerauswahl

Hallo Jugendleiterin,

leider wurde Ihr/Dein Atrag trotz falscher Tragerauswahl nur vorlaufig abgelehnt. Jetzt ist der Antrag zwar bei
Ihnen/Dir, 1asst sich aber an dieser Stelle nicht mehr verdndern. Was tun?

Stelle/n Sie den Antrag unveraandert noctht e8Julaiei &ei nfach aA
Antrag stellend gehen). AnschlieCend miMasilsinKopejded rei e Tr2ger
Antragendglltig ablehnen.

Sie kdénnen/Du kannst ab morgen einen neuen Antrag stellen. Bitte beachte/n Sie dann folgendes bei der
Auswahl des Tragers:
1. Schritt Bundesland: Bayern
2. Schritt Landkreis:XXXXXX (ist der Trager auf der Landkreisebene eingetragen, sollte hier
darauf hingewiesen werden, dass d&. Schritt Ord tibersprungen werden und gleich bei gefundene
Trager gsucht werden muss, am besten M@&nnung des richtigen Tragernamgns
3. Schritt Ort: YYYYYYY (oder diberspringen!)
Gefundene Trager: ZZZZZ7Z (anklicken und weiter zum néchsten Schritt)

Sollten Sie noch Ruckfragen haben, stehe ich gerne zur Vigufig.
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3.7 Erinnerung an JuleicaVerlangerung
Hallo Jugendleiterin,

im Lauf der nachsten drei Monate endet die Giltigkeit Ihrer/Deiner Juleica. FallgDsieweiterhin als
Jugendleiterin tatig sind/bist also héchste Zeit, um sich um die Verlangerung Eimmern!

Zu beachten: Die neue Juleica hat nach Abschluss des ganzen Antragsverfahrens als Beginn der neuen
Gultigkeit den Tag, an dem der Folgemag begonnen wurde, nicht defag an dem die neue Juleica dann
ausgestellt wird!

Die Verlangerung deruleica lauft genauso ab, wie die Neuausstellung. Sie loggPn loggst sich also in
Ihr/Dein altes Benutzerkonto ein und stellefstellst einen neuen Antrag.

Der Benutzername ist die damals verwendete-Mail-Adresse (bei Bedarf kénnen wir IhnéDir hier
weiterhelfen), das Passwort kdnnten Sie sifibu Dir zurlicksetzenlassen und ein neues auswahlenfalls
Sie/Du es nicht mehr wissefweil3t.

Bei der Antragstellung kénnen Sikannst Du auf die alten Daten zurtickgreifen. Sie konn#u kannstdie alte
JuleicaNummer angeben, damit klar wird, dass es sich um eine Verlangerung handelt.

Die Daten zur Ausbildung werden nicht aus dem alten Antrag Ubernommen. Hier missém@sést Du fir die
Verlangerung eine oder mehrere Fortbildungen mit insgesamt 8 Std. angebendigésen miissen Signusst

Duim Lauf der letzten drei Jahre teilgenommen haben und sie miissen aus dem Bereich der Jugendhilfe sein.
Damit auch andere nachvollziehen kdnnen, was e gemacht haberthast, geben Siégib am besten an:
Datum, zeitl. Umfang, Them Veranstalter und Ort der Fortbildung.

Da es immer wieder Probleme gibt bei der Tragerauswahl, geherigéle am besten wie folgt vor:

1. Schritt Bundesland: Bayern

2. Schritt Landkreis: der Landkreis oder die kreisfreie Stadt, in dem/der Ba fir lhren/Deinen
Verein/Verband tatig sindbist (steht auch auf der alten Juleica als SIJR oder KJR)

3. Schritt Ort: da die meisten Trager auf der Landkreisebene eingetragen sind, suchefs\8ibe erst

ei nmal bei agefundene Tr 2 ¢De diberspringsaiden Scheitt Attund gehéfyehsty b er s pr
gleich auf Gefundene Trager. Wenn 8dei dort nicht findig werderwirst, gehen Siégeh zuriick auf3.

Schritt Ortund geben/gib den Ort an. Dann wieder zu Gefundene Trager

Gefundene Trager: Aus der Auswahl kdnn8me/lkannst Du den Trager auswahlen (einfach draufklicken), der

Trager ist dann blau markiert und erscheint erst am Ende in der Antragsiibersicht. Dann geht es unten weiter

zum néchsten Schritt)

Falls Sie IhrefDu Deinen Trager nicht findeffindest, kdnnen Siekannst Du bei der eigenen
Jugendorganisation auf Landesebene nachfragen, wo der Trager eingetragen ist

Wenn SiéDu noch auf der Suche nach Fortbildungen sitmist: Angeboten werden Fortbildungen von
lhrer/Deiner  Jugendorganisation, dem ortlichen St&d oder Kreisjugendring oder auch von

Jugendbildungsstatten in lhréDeiner Nahe.

Viele GruRe und viel Erfolg bei der Beantragung,
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4 Fotobearbeitung leicht
gemacht

E Man nehme ein Foto mit folgenden Eigenschaften:

i  Dateiformat: jpg

U Portratfoto (also nur den Kopf von vorn)

U Richtig ausgeichtet (Haare oben, Hals untend immer mehr Digitalkameras richten Fotos in der
Ansicht automatisch aus, speichern dann aber im Questatt HochformaC Foto muss gedreht
werden!

0 Mindestgrofie: 150 kb (besser viel gro3er, denn verkleinern geht immer)

E und speichere es auf dem Computer ab.

AnschlieBend im Explorer 6ffnen mit Microsoft Office 2010 (ist in den gangigen Offiaketen enthalten):
= Bibliothek "Bilder"

Fotos

Anordnen nach: Ordner ~

Name | patum Markierungen | Grae P
[=/Foto 10.03.2014 09:30 1719K8
=) MG _osss 11.03.2014 19:30 2.417KB
[ mc_osss 11.03.2014 19:31 2.595KB
=) mc_oss7 11.03.2014 19:32 2.534KB
Vorsch .741KB Jr k k ke
= MG _osas FEIm i e R 979 KB
&=/ MG _os30 Bearbeiten 541 KB
Drucken

Im Uhrzeigersinn drehen
Gegen den Uhrzeigersinn drehen

T InAdobe PDF konvertieren
5  Unterstiitzte Dateien in Acrobat zusammenfiihren...

FuPuf viren untersuchen
uln die Quarantne verschisben

Freigeben fiir 3

Zuerst Bild bei Bedarf drehen

[ Microsoft Office 2010
© Datei Bearbeiten Ansicht Bid Extras 2
v G % D BAX 9 ¢ 25% - @ o P4 S [ Eider bearbeiten... | 72 Autokomekiur
Linksdrehung 90 Grad

Dann aBild bearbeiteno:

[E Microsoft Office 2010
! Datei Bearbeiten Ansicht Bid Extras 2

: g@llverknipfungen... (= 2 # Sa B X 0 o 100% - @ = P4 "k % Bider bearbeiten... 73] AutoKorrektur =

E @ @ Bilder bearbeiten
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Und dann aZwsvéhenei dend a

en  Ansicht Bid Extras 2

e @G KB X 9 8% -oi‘é‘; “\ |2 Bider bearbeiten...

Al AutoKorrektur &

.- o = @ ® o e
\ ‘ 1Dateien gewahit
Zuschnittseir

Seitenverhaltris: [Ohne |7

Pixel
Pixel

Pixel

Pixel
Bl

Original: 2448 x 3264 Pixel
I Neu: 2448 x 3264 Pixel

Rechts unten ist die Bildabmessung in Pixel angegeben. Durch verschieben der schwarzen Randmarkierungen
kann man das Foto beliebig verkleinern.

Das Foto sollte als neue Abmessgen ein Pixelverhaltnis von 560 x ©zhaben oderein Vielfaches davon:

r’d

Schlief3lich mit OK bestatigen.

Das bearbeitete Foto abspeichern und die jetzige DateigréRe Gberprifen (moglich tiber rechte Maustaste und
Eigenschaften)



