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Seit Juli 2009 wurde in Bayern das neue Juleica-Online-Antragsverfahren eingeführt. Nach einer 
Übergangsphase wurde das bisherige Papierverfahren ab dem 01. November 2009 eingestellt. Die 
Jugendleiter/in-Card (Juleica) kann daher nur noch online beantragt und ausgestellt werden. Dies kann sowohl 
über www.juleica.de oder auch https://www.juleica -antrag.de (Direktzugang) erfolgen. 

 
Der Antragsweg sieht wie folgt aus: 
 

 
Ehrenamts-Träger: Freier Träger, i.d.R. Jugendverband oder Jugendorganisation, für die der/die 
Jugendleiter_in tätig ist. 

 
Öffentlicher Träger: Jugendamt der kreisfreien Stadt/des Landkreises, das in Bayern i.d.R. diese Aufgabe auf 
den SJR/KJR übertragen hat. Die örtliche Zuständigkeit ergibt sich durch den Ehrenamts-Träger, für den 
der/die Jugendleiter_in tätig ist. 
 
Lieferadresse 
Die Juleica wird je nach Einstellung entweder über den zuständigen Stadt- bzw. Kreisjugendring oder direkt an 
den/die Jugendleiter_in geschickt. 

 
Technische Voraussetzungen 
Zur Antragstellung ist neben einem Internet-Anschluss eine E-Mail-Adresse des/der Jugendleiters_in und ein 
digitales Porträtfoto notwendig. 
 
Allgemeine Voraussetzungen 
Folgende Voraussetzungen müssen erfüllt sein, damit eine Juleica ausgestellt werden kann: 

 
½ Der/die Jugendleiter_in ist mindestens 16 Jahre alt (in Ausnahmefällen 15 Jahre) 
½ Er/sie ist längerfristig und kontinuierlich ehrenamtlich für einen anerkannten freien oder öffentlichen 

Träger tätig 
½ Es wurde eine Grundausbildung in Erster Hilfe absolviert mit mind. 9 Unterrichtseinheiten. Seit 

01.04.2015 wird nur noch diese Grundausbildung in diesem Umfang angeboten. Die Ausbildung darf 
jedoch bei der Erstbeantragung der Juleica nicht älter als 3 Jahre sein.  

½ Es wurde eine Jugendleiter_innen-Ausbildung mit mind. 34 Std. (á 60 Min.) gem. den Qualitätsstandards 
des BJR und Bayerischen Staatsministeriums für Unterricht und Kultus in der jeweils gültigen Fassung 
absolviert. 

½ Für die Verlängerung der Juleica ist eine oder mehrere Fortbildung(en) im Umfang von insgesamt 8 
Zeitstunden nachzuweisen. Diese muss aus dem Bereich der Jugendhilfe (darin ist Jugendarbeit 
enthalten) sein. 

 

1 Das Juleica-Online-
Antragsverfahren 
 

http://www.juleica.de/
https://www.juleica-antrag.de/
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2.1 Prüfung und Bestätigung durch den Freien Träger 
 

Die Anträge müssen zunächst durch den Freien Träger und anschließend durch den Öffentlichen Träger 
bearbeitet bzw. genehmigt werden. 

 
 
Dem Freien Träger obliegt die Aufgabe zu prüfen, ob die/der Antragsteller_in: 
- für den Träger längerfristig und kontinuierlich ehrenamtlich tätig ist, 
- eine Jugendleiter_innen-Ausbildung mit mind. 34 Std. (á 60 Min.) gem. den Qualitätsstandards des 

BJR und Bayerischen Staatsministeriums für Unterricht und Kultus in der jeweils gültigen Fassung 
absolviert hat, 

- über die erforderlichen Kenntnisse in Erste-Hilfe verfügt, 
- die persönlichen Angaben des Jugendleiters/der Jugendleiterin korrekt sind. 

 
 

Hinweis zur Anerkennung beruflicher Ausbildungen für die Juleica: 
¶ Eine berufliche Ausbildung (bspw. Zwischenprüfung/mind. 3 Fachsemester bei Erzieher_in, 

Sozial-, Religionspädagoge_in, Pädagoge_in, Diakon_in, Kinder- und Heilerziehungspfleger_in), 
die den geforderten Qualitätsstandards entspricht, kann anerkannt werden. 

¶ Da es keine Regelung über die Anerkennung beruflicher Ausbildungen bzgl. der Ersten Hilfe-
Ausbildung gibt, kann dazu Bezug auf § 19 der Fahrerlaubnisverordnung genommen werden. 
Darin werden bspw. medizinisches Staatsexamen, diverse Pflegeexamina sowie die Ausbildung 
zum/zur Schwesternhelfer_in, Pflegediensthelfer_in usw. anerkannt. 

¶ Als Fortbildungen können in der Regel alle Schulungsangebote von Jugendverbänden, Stadt- 
und Kreisjugendringen sowie von den Jugendbildungsstätten anerkannt werden. Voraussetzung 
ist, dass ein enger Zusammenhang zur Jugendarbeit besteht. Auch hier können einmalig 
berufliche pädagogische Ausbildungen (s.o.) anerkannt werden. 

 
Nach erfolgter Antragstellung durch die/den Jugendleiter_in wird zunächst der Freie Träger über das Vorliegen 
eines neuen Antrags per E-Mail informiert. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 Juleica-Anträge bearbeiten 
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Der Freie Träger sollte sich dann einloggen, um den Antrag zu prüfen und freizuschalten. Direkt nach dem 
Login sieht der Träger eine Übersicht, wie viele Anträge seines Verbandes zurzeit wo in Bearbeitung sind. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Wichtig sind zunächst die Anträge zur Genehmigung (FT). Hier sieht der Träger die Zahl der noch zu 
genehmigenden Anträge in den verschiedenen Erinnerungsstufen. 
Wenn Anträge zu lange (mehr als 14 Tage) von einem Träger oder der Druckerei nicht bearbeitet werden, 
erhalten die Anträge die nächsthöhere Erinnerungsstufe. 
Anträge, die länger als 6 Monate unbearbeitet bleiben, werden gelöscht! Nach 5 Monaten wird der/die 
Antragsteller_in darüber informiert und nach einem weiteren Monat erfolgt dann die Löschung. 

 
Durch einen Klick auf ăAntrªge im ¦berblickeò oder die unterstrichene Zahl gelangt der Trªger zur Übersicht 
über alle noch zu genehmigenden Anträge. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Im oberen Bereich kann gezielt nach der Antragsnummer, dem Namen des/der Antragstellers_in (Textsuche) 
oder auch nach den verschiedenen Stufen des Genehmigungsverfahren geordnet oder gesucht werden. Dies 
erleichtert schnelles Finden und verbessert bei einer hohen Antragsanzahl die Übersicht. 
 
Um zur Einzelansicht des jeweiligen Antrages zu gelangen, gen¿gt ein Klick auf ăanzeigenò. In der 
Einzelansicht sieht dann der Träger die Daten des/der Antragstellers_in. 

Suchfunktionen 

zum leichteren 

Auffinden der 

Anträge 
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Die Gültigkeit der Juleica kann verkürzt 

werden. Das Datum wird nach Genehmigung 

des ÖT automatisch eingefügt (+3 Jahre 1 

Monat) 

Der Name kann nicht mehr verändert werden. 

Wurden Vor- und Nachname verwechselt, kann 

der Antrag vorläufig abgelehnt werden. 

Der/die Antragsteller_in kann das dann unter 

ăMeine Datenò berichtigen und den Antrag 

erneut stellen.  

Der Freie Träger prüft die Identität des/der 

Antragstellers_in. Zudem muss geprüft 

werden, ob der/die Antragsteller_in beim 

richtigen Freien Träger gelandet ist. 

Die örtliche Zuständigkeit richtet sich nach 

dem Landkreis/der kreisfreien Stadt, in 

dem/in der die Jugendgruppe/Jugendorga-

nisation ihren Sitz hat (nicht nach dem 

Wohnort des/der Antragsteller_in). Bei 

falscher Auswahl von Stadt/Landkreis oder 

Träger muss der Antrag endgültig abgelehnt 

werden! 

Die Juleica wird i.d.R. an den/die Antrag-

steller_in geschickt. Nur die Öffentlichen 

Träger können hier eine alternative 

Lieferadresse einstellen. Diese Änderung 

muss unbedingt unten gespeichert werden! 

Wenn der/die Antragsteller_in kein oder kein 

geeignetes Foto hochgeladen hat, kann dies 

sowohl durch den Freien als auch Öffentlichen 

Träger nachgeholt werden. Bitte unbedingt die 

Hinweise zu den Fotos beachten! 

Der Freie Träger überprüft die Angaben zur 

Aus- und Fortbildung. Hier muss sowohl für 

die Jugendleiter_innen-Ausbildung als auch 

den Kurs in Erster Hilfe der Zeitpunkt und der 

Träger genannt werden. Auch wenn der Freie 

Träger über die Informationen verfügt, sollte 

dieses Feld ausgefüllt werden! 

Der Freie Träger wird hier mit seiner 

Kontaktadresse angezeigt. Bei kleineren 

Jugendorganisationen ist dies i.d.R. die 

Adresse der Landesebene, wo auch die 

Anträge bearbeitet werden. 

Der Öffentliche Träger (SJR/KJR) wird 

automatisch zugewiesen. Wurde der falsche 

Öffentliche Träger zugewiesen, liegt das an 

der falschen Auswahl des Freien Trägers bzw. 

des Landkreises/der kreisfreien Stadt, in der 

der/die Antragsteller_ in für die Jugend-

organisation tätig ist.  

Das 

Geburtsdatum wird 

bei der Eingabe 

automatisch auf das 

Mindestalter von 15 

Jahren geprüft. Bei 

Antragsteller_innen 

mit 15 Jahren sollte 

der Freie Träger dem 

Öffentlichen Träger 

per E-Mail bestätigen, 

dass der/die Antrag-

steller_in reif genug 

ist. 

Wenn auf dieser 

Seite Änderungen 

vorgenommen 

worden sind, müssen 

sie unbedingt vor der 

weiteren Bearbeitung 

gespeichert werden. 

Nach Durchsicht aller 

Angaben kann hier 

der Antrag geneh-

migt, vorläufig abge-

lehnt oder endgültig 

abgelehnt werden. 
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Wichtige Hinweise: 
 
Steht als Öffentlicher Träger der Bayerische Jugendring im Antrag, ist die Auswahl des Freien Trägers in 

jedem Fall falsch. Dann muss der Antrag vom Freien Träger ENDGÜLTIG abgelehnt 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 eingegeben werden. 
Hilfreich ist es, wenn der Freie Träger im Ablehnungstext das Vorgehen zur richtigen Trägerauswahl 

beschreibt, z.B. für einen Träger im Landkreis München (Ebene 2, Landkreis): 
Schritt 1 Land:   Bayern   anklicken 
Schritt 2 Landkreis:  z.B.   München, Landkreis   anklicken 
Schritt 3 Ort:  überspringen 
Gefundene Träger:  z.B.   Bayerische Sportjugend im BLSV Kreis München-Land   anklicken 

 
Der Träger ist erst am Ende des Antrages in der Übersicht im Antrag zu sehen. 
 
 

2.2 Antrag genehmigen 
 

Sind alle Angaben korrekt bzw. wurden die notwendigen Änderungen vorgenommen, kann der Antrag 
genehmigt werden. Nach der Freischaltung durch den Freien Träger wird dann der für diesen Freien Träger 
zuständige Öffentliche Träger informiert, der ebenfalls den Antrag bestätigen muss.  
Nach dieser zweiten Bestätigung durch den Öffentlichen Träger wird durch diesen auch die Druckfreigabe 
veranlasst. Die Druckerei ruft die Daten automatisch ab und druckt die Juleica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Was kann bei Fehlern wie geändert werden? 
 
½ Name des/der Antragstellers_in 

Bei Tippfehlern in Namen und Vornamen muss der Antrag endgültig abgelehnt werden. 
Anschließend muss der/die Antragsteller_in das Benutzerkonto löschen und sich neu registrieren. 

½ Vor- und Nachname des/der Antragstellers_in sind vertauscht 
Wurden Vor- und Nachname verwechselt, kann der Antrag vorläufig abgelehnt werden. Der/die 

Antragsteller_in kann dann unter ăMeine Datenò Vor- und Nachname vertauschen und anschließend den 
Antrag erneut stellen. 

½ Personalien, Geburtsdatum, Geschlecht, Foto, Informationen zur Ausbildung 
Der Antrag muss vorläufig abgelehnt werden. In einem Textfeld können nähere Angaben gemacht 

werden, welche Angaben verändert oder ergänzt werden sollen. 
½ Falscher Träger wurde ausgewählt 

Nicht verändert werden kann die Trägerauswahl! Daher müssen Anträge mit falscher Trägerauswahl 
endgültig abgelehnt werden. Ein neuer Antrag kann jedoch erst am nächsten Kalendertag gestellt 
werden. 

Wurde versehentlich der Antrag nur vorläufig abgelehnt, muss der/die Antragsteller_in den Antrag 
unverändert erneut stellen, damit dieser dann vom Träger endgültig abgelehnt werden kann. 



 T JULEICA-ARBEITSHILFE 

2.3 Antrag vorläufig ablehnen 
 

Sollten Angaben im Antrag nicht korrekt sein, hat der Träger die Möglichkeit, den Antrag vorläuýg 
zurückzuweisen (abzulehnen) und die/den Jugendleiter_in zu bitten, den Fehler zu korrigieren. Dann muss 
sich der/die Antragsteller_in wieder einloggen und den Antrag öffnen (ăAntrag fortsetzenò unten rechts), im 
Antrag die Ergänzung/Änderung vornehmen und diesen erneut absenden! Dies sollte unbedingt mit in die 
Ablehnung geschrieben werden (Erklärungshilfen in Kapitel 3). Der Antrag kann immer nur von der 
Person/Stelle bearbeitet werden, die ihn hat. Im Fall einer vorläufigen Ablehnung geht er zurück an den/die 
Antragsteller_in. Benötigt der Freie Träger noch Nachweise zur Ausbildung (Jugendleiter-Ausbildung oder 
Erste-Hilfe-Kurs) können sie an dieser Stelle noch angefordert werden. 
Bei Bedarf kann dazu über die E-Mail-Adresse des/der Antragsteller_in direkter Kontakt aufgenommen werden 
und evtl. Nachweise eingescannt weitergeleitet werden. Hat der/die Antragsteller_in eine Telefonnummer 
angegeben, kann auch darüber Kontakt aufgenommen und das weitere Vorgehen besprochen werden. Das 
persönliche Gespräch erweist sich in vielen Fällen als besser und es kann schneller etwas geklärt werden. 

 
Bitte beachten: Nachweise können nicht direkt im Antrag hochgeladen werden, deshalb sollte der/die 
Antragsteller_in in der Ablehnung darum ersucht werden, diese per E-Mail an eine anzugebene E-Mail-Adresse 
oder per Post zu schicken. Ferner ist wichtig, dass E-Mails, auf die durch den ăAntworten-Buttonò geantwortet 
wird, nur innerhalb des Juleica-Systems laufen und nicht beim Freien Träger ankommen, sondern bei der 
Landeszentralstelle beim BJR! 

 
In dem Kommentarfeld kann man bei einer vorläufigen Ablehnung die Gründe gezielt benennen und deutlich 
machen, was der/die Antragsteller_in verändern oder ergänzen sollte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Der/die Antragsteller_in wird darüber per E-Mail informiert und kann den Antrag bearbeiten und muss ihn 
dann erneut absenden. Dazu muss er/sie sich auf jeden Fall wieder einloggen auf www.juleica-antrag.de, denn 
nur der /die Antragsteller_in kann nach einer Ablehnung auf den Antrag zugreifen. 
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2.4 Antrag endgültig ablehnen 

 
Falls die/der Antragsteller_in keine Juleica erhalten soll, besteht die Möglichkeit, den Antrag endgültig 
abzulehnen. Die/der Jugendleiter_in wird dann per E-Mail informiert. Die Entscheidung sollte unbedingt 
gegenüber dem/der Jugendleiter_in in dem dazu vorgesehenen Kommentarfeld begründet werden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Auch bei falscher Trägerauswahl muss unbedingt endgültig abgelehnt werden. Mit einer vorläufigen 
Ablehnung kann der Träger nicht verändert werden und die Sache wird nur komplizierter. 

 
Sollte das doch passiert sein, bleibt nur die Bitte an den/die Antragsteller_in, den Antrag unverändert noch 
einmal zu stellen. Erst wenn der Antrag erneut beim Freien bzw. Öffentlichen Träger vorliegt, kann der Antrag 

Ergänzung der Angaben; anschließend geht 

es für den/die Antragsteller_in gleich zu 

Schritt 7 (Gesamtübersicht) mit erneuter 

Antragstellung. 
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endgültig abgelehnt werden. Damit wird eine neuer Anlauf in der Antragstellung ab dem nächsten Tag 
möglich. 

 
 
2.5 Hinweise zum Porträtfoto 

 
Das Foto muss folgende Voraussetzungen erfüllen: 
½ es muss das Gesicht des/der Antragsstellers_in zeigen 
½ es muss im Hochformat sein, mit einem ungefähren Größenverhältnis von: 

 35 x 45 mm (b x h) bzw. 560 x 720 Pixel (oder ein Vielfaches davon); klassisches Passfoto-Format 
½ es muss mindestens 150 kb und maximal 2 MB groß sein 
½ es sollte möglichst eine Auflösung von 300 dpi haben (bei Digitalkameras größte Bildgröße bzw. 

nach Bildbearbeitung höchste Qualität einstellen) 
½ es muss im jpg-Format vorliegen 

 
Das Foto darf auf keinen Fall: 
½ im Querformat sein (moderne Kameras zeigen das Foto zwar im Hochformat an, aber die Datei muss 

erst noch verändert werden) 
½ ein Ganzkörperfoto sein 
½ mehrere Personen zeigen 
½ nur einen Teil der gesamten Bildfläche einnehmen 

Hinweise zur Fotobearbeitung siehe S. 19 
 

Programme zur Bildbearbeitung sind häufig auf PCs vorinstalliert oder in Verbindung mit dem Kauf einer 
Digitalkamera inklusive.  

Darüber hinaus kann man sich auch kostenlose Bildbearbeitungsprogramme im Internet herunterladen 
(www.freeware.de) oder direkt die Bearbeitung im Internet unter www.picnik.com erledigen. 

 
Im Internet-Explorer muss die ăKompatibilitªtsansichtò aktiviert sein. 

 
Geeignete Bilder:    Ungeeignete Bilder: 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 

http://www.freeware.de/
http://www.picnik.com/
http://www.flickr.com/
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2.6 ¦bernahme eines Antrags bei ăTrªger nicht gefundenò 
 

Wenn der/die Jugendleiter_in bei der Antragstellung in der Auswahlliste seinen/ihren Träger nicht gefunden 
hat, gibt es die Mºglichkeit, das Feld ăTrªger nicht gefundenò zu aktivieren und eine E-Mail-Adresse der 
vermutlichen Ansprechperson für die Freigabe des Juleica-Antrages einzufügen. Dieser Email kann noch ein 
Text zur Erläuterung hinzugefügt werden. 
 
Das System verschickt dann automatisch eine E-Mail mit einem Übernahme-Code an diese angegebene E-Mail-
Adresse. Der/die Jugendleiter_in erhält ebenfalls in Kopie diese E-Mail inkl. Übernahmecode. 
Wenn diese Person über einen Träger-Login zum Antragsverfahren verfügt, kann er/sie mit Hilfe dieses Codes 
den Antrag übernehmen und weiterbearbeiten. Anderenfalls sollte die Person die E-Mail an 
denjenigen/diejenige in der Trägerstruktur weiterleiten, der/die die Rechte hat. Im Zweifelsfall kann hier auch 
die Landeszentralstelle helfen, da dort alle Übernahmecodes einsehbar sind. 
 
Um einen Antrag mit Übernahmecode zu übernehmen, muss man sich zunächst versichern, dass man der 
korrekte zuständige Freie Träger für den/die Jugendleiter_in ist.  
Bearbeitet eine Person mehrere (untergeordnete) Träger zur Antragsverwaltung, ist zu beachten, dass 
zunächst die Identität des richtigen Trägers übernommen werden muss. Damit wird gewährleistet, dass 
automatisch auch der richtige Öffentliche Träger zugeordnet wird.  
 
Im nächsten Schritt muss man unter Juleica-Antrªge auf das Feld ăAntrªge ¿bernehmenò klicken, in dem daf¿r 
vorgesehenen Feld die betreffende Antragsnummer und den Nachnamen des/der Antragstellers_in eintragen 
und auf ăAntrag suchenò klicken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tipp: falls es mit der Eingabe des Nachnamens nicht klappt, dann den Vornamen versuchen. Es passiert 

immer wieder, dass Antragsteller_innen bei der Registrierung Vor- und Nachnamen verwechseln. 
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Der Antrag wird angezeigt und ganz unten findet sich das Feld in das der Übernahmecode eingetragen werden 
muss. AnschlieÇend wird auf ă¿bernehmenò geklickt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nach der Antragsübernahme kann der Antrag ganz normal bearbeitet werden. Nach Prüfung der Angaben wird 
der Antrag also genehmigt, vorläufig abgelehnt oder endgültig abgelehnt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bei Bedarf kann auch abweichend 

eine andere Trägerbezeichnung 

eingetragen werden. Diese wird dann 

auf die Juleica aufgedruckt. 

Diese Möglichkeit bietet sich 

insbesondere bei kleinen 

Jugendgruppen an, die dann nicht 

extra in die Datenbank eingetragen 

werden müssen. 

Diese Änderung muss natürlich erst 

gespeichert werden, bevor der Antrag 

weiterbearbeitet wird. 
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2.7 Prüfung und Bestätigung durch den Öffentlichen Träger 
 

Nach der Genehmigung durch den Freien Träger erhält der Öffentliche Träger ebenfalls per E-Mail eine 
Mitteilung, dass ein Antrag zur Bearbeitung vorliegt. Der Antrag ist bereits ab der Antragstellung einsehbar, 
kann aber nicht bearbeitet werden ehe der Freie Träger eine Genehmigung erteilt hat. 

 
Der Öffentliche Träger prüft folgende Bereiche: 

- Plausibilitätsprüfung der Personalien (dient lediglich der Kontrolle, falls etwas übersehen wurde). 
- Alternative Lieferadresse (wenn die Juleica durch den SJR/KJR versandt werden soll, muss hier eine 

Änderung eingetragen und abgespeichert werden). 
- Ausbildungsnachweis (die Verantwortung für die Überprüfung liegt zwar beim Freien Träger, es 

sollte jedoch durch den Öffentlichen Träger geprüft werden, ob die erforderlichen Angaben gemacht 
worden sind) 

- Plausibilitätsprüfung beim Freien Träger (da bei vielen Freien Trägern die Bearbeitung der Anträge 
durch die Landesebene erfolgt, ist auch deren Kontaktadresse angegeben). 

- Überprüfung des Fotos. Ohne Foto kann keine Juleica ausgestellt werden. Spätestens beim 
Öffentlichen Träger muss ein Foto hochgeladen werden, sonst endet an dieser Stelle die 
Antragstellung. 

 
Nach der Überprüfung der Angaben kann auch der Öffentliche Träger den Antrag genehmigen, vorläufig 
ablehnen oder endgültig ablehnen (wie welche Fehler behoben werden können s. Seite 7). 
Im Anschluss an die Genehmigung des Antrags muss der Druckauftrag erteilt werden. 

 
 

2.8 Druckfreigabe durch den Öffentlichen Träger 
 

Nur die Öffentlichen Träger können einen Druckauftrag erteilen, müssen dafür aber auch die Rechnung 
bezahlen. Und natürlich gilt: nur wenn ein Auftrag für den Druck erteilt wird, können die Daten von der 
Druckerei abgerufen und die Juleica produziert werden. 

 
Dazu muss ăDruckfreigabeò aufgerufen werden. Die Antrªge m¿ssen ausgewªhlt werden (am schnellsten geht 
das, wenn alle Anträge ausgewählt werden) und anschließend muss ganz unten die Druckfreigabe mit einem 
Klick auf ăDruckfreigabe erteilenò 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 ausgewählte Lieferadresse. 
Nachdem Versand der Juleica werden die Antragsdaten automatisch dem Archiv zugefügt und verbleiben dort 
bis 3 Monate nach Ablauf der Gültigkeit der Juleica.  
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Was tun bei Verlust der Juleica? 
Leider kommt es gelegentlich vor, dass die Juleica bei der Zustellung durch die Post verloren geht oder nicht 
zugestellt werden kann. Auch gibt es immer wieder Fälle, in denen die Juleica verloren oder (mitsamt dem Geldbeutel) 
gestohlen wird. 
Dann muss einfach eine neue Juleica beantragt werden. Hilfreich ist es, wenn im Textfeld ăJuleica-Ausbildung, Fort- 
und Weiterbildungò ergªnzt wird, dass es sich um eine ăErsatzbeschaffungò handelt mit Nennung des Grundes. 

Eine Übersicht ¿ber die Druckauftrªge kann man unter ăDruckauftrªgeò erhalten. 
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Die Erfahrung zeigt, dass es gar nicht so einfach ist, bei der Kommunikation mit den Jugendleiter_innen 
auszudrücken, was sie tun sollen. Deshalb hier eine Sammlung von möglichen Hinweisen, an die 
Jugendleiter_innen, was in welcher Situation zu tun ist. 

 
 

3.1 Erklärung des Ausstellungsverfahrens ð Wie beantrage ich eine Juleica 
Zunächst benötigt man eine E-Mail-Adresse und ein digitales Portraitfoto. Wichtig ist, dass das Foto eine 
bestimme Dateigrößen hat, nämlich mind. 150 kb und höchstens 2 MB sowie Maße von 440 x 500 Pixel oder 
ein Vielfaches davon. (Fotobearbeitung siehe auch Kapitel 4 in dieser Arbeitshilfe) 
 
Im ersten Schritt registriert man sich unter https://www.juleica-antrag.de. Dabei ist darauf zu achten, dass 
v.a. die Angaben zum Namen richtig eingegeben werden, da diese dann nicht mehr veränderbar sind. Zum 
Benutzernamen (=angegebene E-Mail-Adresse) muss ein selbstgewähltes Passwort eingegeben werden. Mit 
diesem Passwort und der E-Mail-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 für die Juleica 
und den Erste-Hilfe-Kurs (dieser darf nicht älter als 3 Jahre sein) absolviert wurden. Seit 01.04.2015 wird als 
erforderlicher Erste-Hilfe-Kurs nur noch die Grundausbildung im Umfang von 9 Schulungseinheiten angeboten. 
 
2. Schritt: 
Den richtigen Träger (=Jugendorganisation) auswählen. Zunächst bei der Länderauswahl "Bayern", 
anschließend den entsprechenden Landkreis oder die kreisfreie Stadt, in der die Antragstellenden für Ihre 
Jugendorganisation tätig sind. In einem Kästchen unten werden die verschiedenen Organisationen angezeigt. 
Unter Umständen kann man die Auswahl durch den entsprechenden Ort noch präzisieren. Wenn man seine 
Jugendorganisation hier nicht vorfindet, empfehlen wir auf der Landesebene nachzufragen, wo und wie man 
den richtigen Träger findet. Wenn man seine Jugendorganisation gefunden haben, diese auswählen (einfach 
anklicken) und weiter geht es. 
 
3. - 5. Schritt:  
Es werden freiwillig (!) persönliche Daten erhoben, die anonymisiert für statistische Zwecke verwendet 
werden. 
 
6. Schritt : 
Zustimmung zu diesem Verfahren und Selbstverpflichtungserklärung abgeben. 
 
7. Schritt: 
Gesamtübersicht des Antrags mit allen Angaben noch einmal überprüfen und dann schließlich im 
 
8. Schritt absenden (Klick auf ăJuleica-Antrag stellenò) 
 
 
 
 
 

3 Erklärungshilfen 
Wie sag ich es meinen Jugendleiter_innen? 
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3.2 Vorläufige Ablehnung des Antrags 
Hallo Jugendleiter_in, 
leider muss ich Ihren/Deinen Antrag vorläufig ablehnen, da noch ein paar Angaben verändert/ergänzt werden 
müssen: 
Beispiele: 

- Es fehlt die Hausnummer bei der Adresse. 
- Das Foto ist leider nicht passend. Es muss ein Porträtfoto sein (also nur Kopf) und muss richtig 

ausgerichtet sein (Haare oben, Hals unten). 
- Die Angaben zur Juleica-Ausbildung/Erste Hilfe sind unvollständig. Bitte in folgender Form angeben: 

o Juleica-Kurs bei Verband X vom 18. ð 20.03. und 25. ð 27.03.2019 in Nürnberg; 
Verantwortlich: kursleiter@verband.x.de; 

o Erste Hilfe-Ausbildung: Grundkurs Erste Hilfe bei BRK München am 12./13.03.2018 
(Ausweisnummer/Kursnummeré) Verantwortlich: Kursleiterin@brk.de 

o Fortbildung(-en): KJR Y in Ort Y: Seminar Aufsichtspflicht, 2 Std. am 06.06.2019, 
Jugendbildungsstätte Unterfranken in Würzburg: Interkulturelle Arbeit mit Kindern, 6 Std. am 
03.05.2019 

Sie müssen sich/Du musst Dich nun wieder in Ihr/Dein Benutzerkonto einloggen. Unten rechts findet sich 
beim Antrag das Feld ăAntrag fortsetzenò. Danach kºnnen die gew¿nschten  nderungen vorgenommen 
werden. Anschließend wird wieder bis Schritt 8 durchgeklickt und der Antrag erneut gestellt.  
Bei Rückfragen stehen wir gerne zur Verfügung. 
 
3.3 Endgültige Ablehnung des Antrags 
Hallo Jugendleiter_in, 
leider muss ich Ihren/Deinen Antrag ablehnen, da Sie/Du den falschen Träger ausgewählt haben/hast. Sie 
können/Du kannst ab morgen einen neuen Antrag stellen. Bitte beachte/n Sie dann folgendes bei der Auswahl 
des Trägers: 

1. Schritt Bundesland: Bayern 
2. Schritt Landkreis: XXXXXX      (ist der Träger auf der Landkreisebene eingetragen, sollte hier 
darauf hingewiesen werden, dass der ă3. Schritt Ortò übersprungen werden und gleich bei gefundene 
Träger gesucht werden muss, am besten mit Nennung des richtigen Trägernamens) 
3. Schritt Ort: YYYYYYY       (oder überspringen!) 
Gefundene Träger: ZZZZZZ      (anklicken und weiter zum nächsten Schritt) 
 

Sollten Sie noch Rückfragen haben, stehe ich gerne zur Verfügung. 
 
3.4 Vorgehen bei Gruppenantrag 
Hallo Jugendleiter_in, 
für Sie/Dich wurde am XX.XX.XXXX (Datum) ein Gruppenantrag gestellt, der von Ihnen/Dir noch freigegeben 
werden muss.  
Dazu ist an Ihre/Deine E-Mail-Adresse eine Mail mit dem Passwort gegangen. Leider kann es vorkommen, dass 
diese E-Mail erst einmal im Spam-Ordner landet, also bitte auch da nachsehen. 
Sollte das Passwort nicht mehr auffindbar sein, kann es zurückgesetzt werden mit folgendem Link: 
https://www.juleica -antrag.de/index.php?id=29 
Dort muss die E-Mail-Adresse (xxxx@yyy.zz) eingegeben werden, dann wird sofort an diese E-Mail-Adresse 
(Achtung Spam-Ordner!) eine E-Mail mit dem Link für das Zurücksetzen des Passworts gesandt. Anschließend 
kann wieder ein neues Passwort ausgewählt werden. Damit ist ein einloggen in das Benutzerkonto möglich. 
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Nach dem Einloggen wird der Antrag angezeigt und kann unten rechts mit ăAntrag fortsetzenò 
weiterbearbeitet werden. Dann einfach bis Schritt 8 durchklicken und schlieÇlich mit ăJuleica-Antrag stellenò 
abschließen. Über die weiteren Schritte der Bearbeitung Ihres/Deines Antrags werden Sie/wirst Du per E-Mail 
informiert. 
 
3.5 Richtige Trägerauswahl 
Hallo Jugendleiter_in, 
Ihr/Dein Antrag wurde noch nicht abgeschlossen, da die Trägerauswahl noch nicht erfolgt ist.  
Bitte beachte/n Sie dann folgendes bei der Auswahl des Trägers: 

1. Schritt Bundesland: Bayern 
2. Schritt Landkreis: XXXXXX      (ist der Träger auf der Landkreisebene eingetragen, sollte hier 
darauf hingewiesen werden, dass der ă3. Schritt Ortò übersprungen werden und gleich bei gefundene 
Träger gesucht werden muss, am besten mit Nennung des richtigen Trägernamens) 
3. Schritt Ort: YYYYYYY       (oder überspringen!) 
Gefundene Träger: ZZZZZZ      (anklicken und weiter zum nächsten Schritt) 
 

Der Antrag muss dann noch bis Schritt 8 durchgeklickt werden und mit ăAntrag stellenò abgeschlossen 
werden. Über die weiteren Schritte der Bearbeitung Ihres/Deines Antrags werden Sie/wirst Du per E-Mail 
informiert. 
 
3.6 Vorläufig abgelehnter Antrag mit falscher Trägerauswahl 
Hallo Jugendleiter_in, 
leider wurde Ihr/Dein Antrag trotz falscher Trägerauswahl nur vorläufig abgelehnt. Jetzt ist der Antrag zwar bei 
Ihnen/Dir, lässt sich aber an dieser Stelle nicht mehr verändern. Was tun? 
 
Stelle/n Sie den Antrag unverªndert noch einmal (einfach ăAntrag fortsetzenò und bei Schritt 8 auf ăJuleica-
Antrag stellenò gehen). AnschlieÇend muss der freie Trªger (dieser erhªlt deshalb diese E-Mail in Kopie) den 
Antrag endgültig  ablehnen. 
 
Sie können/Du kannst ab morgen einen neuen Antrag stellen. Bitte beachte/n Sie dann folgendes bei der 
Auswahl des Trägers: 

1. Schritt Bundesland: Bayern 
2. Schritt Landkreis: XXXXXX      (ist der Träger auf der Landkreisebene eingetragen, sollte hier 
darauf hingewiesen werden, dass der ă3. Schritt Ortò übersprungen werden und gleich bei gefundene 
Träger gesucht werden muss, am besten mit Nennung des richtigen Trägernamens) 
3. Schritt Ort: YYYYYYY       (oder überspringen!) 
Gefundene Träger: ZZZZZZ      (anklicken und weiter zum nächsten Schritt) 
 

Sollten Sie noch Rückfragen haben, stehe ich gerne zur Verfügung. 
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3.7 Erinnerung an Juleica-Verlängerung 
Hallo Jugendleiter_in, 
 
im Lauf der nächsten drei Monate endet die Gültigkeit Ihrer/Deiner Juleica. Falls Sie/Du weiterhin als 
Jugendleiter_in tätig sind/bist also höchste Zeit, um sich um die Verlängerung zu kümmern!  
Zu beachten: Die neue Juleica hat nach Abschluss des ganzen Antragsverfahrens als Beginn der neuen 
Gültigkeit den Tag, an dem der Folgeantrag begonnen wurde, nicht den Tag, an dem die neue Juleica dann 
ausgestellt wird!  
 
Die Verlängerung der Juleica läuft genauso ab, wie die Neuausstellung. Sie loggen/Du loggst sich also in 
Ihr/Dein altes Benutzerkonto ein und stellen/stellst  einen neuen Antrag. 
 
Der Benutzername ist die damals verwendete E-Mail-Adresse (bei Bedarf können wir Ihnen/Dir  hier 
weiterhelfen), das Passwort könnten Sie sich/Du Dir zurücksetzen lassen und ein neues auswählen, falls 
Sie/Du es nicht mehr wissen/weißt . 
 
Bei der Antragstellung können Sie/kannst Du auf die alten Daten zurückgreifen. Sie können/Du kannst die alte 
Juleica-Nummer angeben, damit klar wird, dass es sich um eine Verlängerung handelt. 
 
Die Daten zur Ausbildung werden nicht aus dem alten Antrag übernommen. Hier müssen Sie/musst Du für die 
Verlängerung eine oder mehrere Fortbildungen mit insgesamt 8 Std. angeben. An diesen müssen Sie/musst 
Du im Lauf der letzten drei Jahre teilgenommen haben und sie müssen aus dem Bereich der Jugendhilfe sein. 
Damit auch andere nachvollziehen können, was Sie/Du gemacht haben/hast , geben Sie/gib  am besten an: 
Datum, zeitl. Umfang, Thema, Veranstalter und Ort der Fortbildung. 
 
Da es immer wieder Probleme gibt bei der Trägerauswahl, gehen Sie/geh am besten wie folgt vor: 
1. Schritt Bundesland: Bayern 
2. Schritt Landkreis: der Landkreis oder die kreisfreie Stadt, in dem/der Sie/Du für Ihren/Deinen 
Verein/Verband tätig sind/bist  (steht auch auf der alten Juleica als SJR oder KJR) 
3. Schritt Ort: da die meisten Träger auf der Landkreisebene eingetragen sind, suchen Sie/suche erst 
einmal bei ăgefundene Trªgerò; das heiÇt, Sie ¿berspringen/Du überspringst den Schritt Ort und gehen/gehst 
gleich auf Gefundene Träger. Wenn Sie/Du dort nicht fündig werden/wirst , gehen Sie/geh zurück auf 3.  
Schritt Ort und geben/gib  den Ort an. Dann wieder zu Gefundene Träger 
Gefundene Träger: Aus der Auswahl können Sie/kannst Du den Träger auswählen (einfach draufklicken), der 
Träger ist dann blau markiert und erscheint erst am Ende in der Antragsübersicht. Dann geht es unten weiter 
zum nächsten Schritt) 
Falls Sie Ihren/Du Deinen Träger nicht finden/findest , können Sie/kannst Du bei der eigenen 
Jugendorganisation auf Landesebene nachfragen, wo der Träger eingetragen ist. 

 
Wenn Sie/Du noch auf der Suche nach Fortbildungen sind/bist:  Angeboten werden Fortbildungen von 
Ihrer/Deiner Jugendorganisation, dem örtlichen Stadt- oder Kreisjugendring oder auch von 
Jugendbildungsstätten in Ihrer/Deiner Nähe. 

 
Viele Grüße und viel Erfolg bei der Beantragung, 
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Ĕ Man nehme ein Foto mit folgenden Eigenschaften: 

ü Dateiformat: jpg 
ü Porträtfoto (also nur den Kopf von vorn) 
ü Richtig ausgerichtet (Haare oben, Hals unten) ð immer mehr Digitalkameras richten Fotos in der 

Ansicht automatisch aus, speichern dann aber im Quer- statt HochformatČFoto muss gedreht 
werden! 

ü Mindestgröße: 150 kb (besser viel größer, denn verkleinern geht immer) 
 

Ĕ und speichere es auf dem Computer ab. 
 

Anschließend im Explorer öffnen mit Microsoft Office 2010 (ist in den gängigen Office-Paketen enthalten): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zuerst Bild bei Bedarf drehen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dann ăBild bearbeitenò: 

 
 

 

4 Fotobearbeitung leicht 
gemacht 
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Und dann ăZuschneidenò auswählen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rechts unten ist die Bildabmessung in Pixel angegeben. Durch verschieben der schwarzen Randmarkierungen 
kann man das Foto beliebig verkleinern. 
Das Foto sollte als neue Abmessungen ein Pixelverhältnis von 560 x 720 haben oder ein Vielfaches davon: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Schließlich mit OK bestätigen. 
Das bearbeitete Foto abspeichern und die jetzige Dateigröße überprüfen (möglich über rechte Maustaste und 
Eigenschaften) 


