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I) Prozeduren und Etappen

Zentralestelle

- Eingabe

- Bestätigung

- Versand
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DFJW
- Rücksendung/Neuzuteilung
- Feinplanung
- Bereitstellung der Kreditmittel



II) Anwendungsanleitung

-> Auf geht’s zu « Online »!

https://www.dfjw-online.org
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1. Anmeldung/Abmeldung

Wählen Sie die 
Sprache vor der 
Anmeldung aus.

Geben Sie Ihren Benutzernamen 
(Login) und Ihr Passwort ein. 
Auf „Bestätigen“ klicken.
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Wie Sie sich anmelden:



1. Anmeldung/Abmeldung

Wie Sie sich jederzeit abmelden können:
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Auf „Abmelden“ 
klicken.

Sicherheitshinweis: Aus Sicherheitsgründen wird empfohlen, den Browser 
zum Ende des Besuchs der Online-Webseite vollständig zu schließen.



 Denken Sie immer daran bei allen Bildschirmen auf die Schaltfläche 
„Anzeigen“ zu klicken, um den Inhalt aufzurufen.

 Vermeiden Sie, den Pfeil des Internet-Browsers zu benutzen, um auf die 
vorherige Seite zu gelangen. Bitte benutzen Sie ausschließlich die zur 
Verfügung stehenden Schaltflächen oder wechseln Sie das Menü.

 Um auf ein Untermenü des Hauptmenüs zu gelangen, gleiten Sie die Maus 
vom Hauptmenü zum Untermenü.

 Die Schaltfläche         bedeutet „hinzufügen“.

 Die Schaltfläche         bedeutet „ändern“.

 Mit der Schaltfläche        kann man Detailinformationen einsehen.

 Mit der Schaltfläche        oder „Löschen“ kann man Informationen löschen.

 Die Schaltfläche „Bestätigen“ speichert die Informationen ab.

 Mit der Schaltfläche „Schließen“ oder „Abbrechen“ verlassen Sie den 
aktuellen Bildschirm ohne abzuspeichern.

2. Allgemeines

8



3. Eingabe eines Antrags

Wählen Sie aus dem Hauptmenü « Verwaltung der Haushaltsmittel » das 
Untermenü « Planungsanmeldung > Antrag > Eingabe » aus.
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3. Eingabe eines Antrags

Der Bildschirm zeigt die Haushaltslinien an, die für Ihre Anträge auf 
Fördermittel zur Verfügung stehen.

Gemäß den Versandfristen der 
Planungsanmeldungen zeigt dieses Suchfilter 
entweder alle oder nur einen Teil der 
beantragbaren Haushaltslinien an.

Wählen Sie eine 
Haushaltslinie aus 
und klicken Sie auf 
diese Schaltfläche 
um Ihren Antrag 
einzugeben.
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3. Eingabe eines Antrags

Der Bildschirm zeigt die Haushaltslinie an, die Sie zur Eingabe Ihrer 
Planungsanmeldung ausgewählt haben.

Sie können einen Globalantrag oder einen Einzelantrag eingeben:

- Globalantrag: Globalsumme aller geplanten Maßnahmen in einer Haushaltslinie.

- Einzelantrag: Beträge werden pro Maßnahme separat in dieser Haushaltslinie 
eingegeben.
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3. Eingabe eines Antrags

Nachfolgend der Bildschirm, der angezeigt wird, wenn Sie 
einen „Einzelantrag“ eingeben möchten:

1. Füllen Sie die Felder mit 
den Informationen Ihres 
Einzelantrags aus. 
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4. Um die Seite zu verlassen, 
klicken sie auf „Schließen“. 
Achtung: Die eingegebenen 
Informationen werden hier 
nicht abgespeichert.

2. Vergessen Sie nicht das 
Pilotthema bei Ihrem Antrag 
einzugeben. Sollten Sie sich 
nicht sicher sein welches 
Pilotthema zu Ihrem Antrag 
passt, kontaktieren Sie Ihren 
DFJW-Ansprechpartner.

3. Um Ihren Antrag 
abzuspeichern, klicken 
Sie auf „Bestätigen“.



3. Eingabe eines Antrags
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1. Füllen Sie die Felder mit 
den Informationen und der 
Globalsumme Ihrer Anträge 
aus.

3. Um Ihren Antrag 
abzuspeichern, klicken 
Sie auf „Bestätigen“.

2. Vergessen Sie nicht das 
Pilotthema bei Ihrem Antrag 
einzugeben. Sollten Sie sich 
nicht sicher sein welches 
Pilotthema zu Ihrem Antrag 
passt, kontaktieren Sie Ihren 
DFJW-Ansprechpartner.

4. Um die Seite zu verlassen, 
klicken sie auf „Schließen“. 
Achtung: Die eingegebenen 
Informationen werden hier 
nicht abgespeichert.

Nachfolgend der Bildschirm, der angezeigt wird, wenn Sie 
einen „Globalantrag“ eingeben möchten:



3. Eingabe eines Antrags

Wenn Ihr Antrag erfolgreich eingegeben 
wurde, erhalten Sie eine Bestätigung.

Um ein Dokument hinzuzufügen, 
klicken Sie hier.
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Nach erfolgreicher Antragstellung erscheint ein neuer Reiter 
„Dokumente“, wo Sie die Möglichkeit haben, Dokumente zum Antrag 
mit zusenden.



3. Eingabe eines Antrags

1. Wählen Sie 
„Dokument 
hinzufügen“ aus.
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2. Sie können dem 
Dokument einen Titel 
geben. Falls Sie 
keinen Titel angeben, 
wird der Dateiname 
des Dokuments 
übernommen.

3. Laden Sie hier Ihr 
Dokument herunter. 
Falls dieses Icon nicht 
erscheint, nehmen Sie 
bitte Kontakt mit der 
Online-Hotline auf.

Sie können nicht gleichzeitig mehrere Dokumente herunterladen, sondern 
nacheinander.

Achtung: Um Dokumente herunterladen zu können, muss auf Ihrem 
Computer das Plug-In Flash installiert sein.

4. Ist das Dokument 
komplett 
heruntergeladen, 
klicken Sie sodann auf 
„Bestätigen“ um den 
Vorgang abzuschließen.



3. Eingabe eines Antrags
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Das Dokument kann 
per Klick auf die Lupe 
eingesehen oder mit 
der nebenanliegenden 
roten Schaltfläche 
gelöscht werden.



3. Eingabe eines Antrags

Nachdem Sie auf die Schaltfläche „Schließen“ geklickt haben, gelangen 
Sie wieder in das Untermenü « Eingabe ». 

Sie können weitere Anträge gemäß Seite 10 ff. eingeben.
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4. Abfrage/Änderung/Löschung eines erfassten Antrags

Wählen Sie aus dem Hauptmenü « Verwaltung der Haushaltsmittel » das 
Untermenü « Planungsanmeldung > Antrag > Abfrage/Änderung » aus.
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Wenn Sie auf die Schaltfläche „Anzeigen“ klicken, werden alle 
bisher eingegebenen Anträge aufgelistet.

Mit diesem Filter können Sie 
Ihre Anträge pro 
Haushaltslinie oder alle 
Anträge zusammen abrufen.

Wenn Sie den 
Antrag 
bearbeiten 
möchten, 
klicken Sie auf 
diese 
Schaltfläche.

Mit Hilfe der 
Suchfilter 
können Sie Ihre 
Suchanfrage 
einschränken.
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4. Abfrage/Änderung/Löschung eines erfassten Antrags

Der „Status des 
Antrags“ zeigt an, 
in welcher Etappe 
sich der Antrag 
befindet.

Mit dem Excel-Export 
haben Sie die Möglichkeit, 
die Liste Ihrer Anträge auf 
Ihren Rechner zu speichern 
oder auszudrucken.

Wenn Sie auf die 
Antragsnummer 
klicken, können 
Sie die Details 
Ihres Antrags 
ansehen.



Mit der Aktivierung des Änderungsicons       haben Sie die Möglichkeit, den 
bereits erfassten Antrag zu überarbeiten oder zu löschen.
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4. Abfrage/Änderung/Löschung eines erfassten Antrags

Wenn Sie Ihren Antrag 
löschen möchten, 
klicken Sie hier.

Um Ihre 
Änderungen 
abzuspeichern, 
klicken Sie hier.



5. Bestätigung/Änderung/Löschung/Versand
eines Antrags

Wählen Sie aus dem Hauptmenü « Verwaltung der Haushaltsmittel » das 
Untermenü « Planungsanmeldung > Antrag > Bestätigung/Versand » aus.
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5.1 Bestätigung der erfassten Anträge

6. Um die Auswahl zu validieren, 
klicken Sie auf „Bestätigen“.

1. Wählen Sie Ihren Haushaltbereich (Sitzung) aus. 
Achtung: jede Sitzung kann nur separat bearbeitet 
und versendet werden.

Mit Hilfe der 
Suchfilter 
können Sie Ihre 
Suchanfrage 
einschränken.
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3. Es ist möglich ein 
globales Kommentar für 
diese Sitzung / diesen 
Haushaltsbereich  
einzufügen.

5. Wählen Sie 
„Bestätigen“.

4. Wählen Sie die 
Anträge aus, die Sie 
bestätigen und an das 
DFJW senden möchten.

2. Klicken Sie 
anschließend 
auf „Anzeigen “.



5.1 Bestätigung der erfassten Anträge

Der Status des 
Antrags ist 
„bestätigt“.
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5.2 Änderung eines bereits bestätigten Antrags
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Klicken Sie auf 
die 
Antragsnummer.

Sie können einen bereits bestätigten Antrag rückgängig machen, wenn Sie 
Änderungen im Antrag vornehmen möchten oder den Antrag löschen möchten.

Bleiben Sie hierfür im Untermenü « Bestätigung/Versand ».



5.2 Änderung eines bereits bestätigten Antrags

Klicken Sie auf 
„Rückgängig machen“.
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Das Eingabefenster mit der bestätigten Antragstellung wird geöffnet.

Wenn Sie den Antrag doch 
nicht rückgängig machen 
möchten klicken Sie auf 
„Schließen“.



5.2 Änderung eines bereits bestätigten Antrags
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Ihr Antrags ist 
wieder im Status 
„erfasst“.

Sie haben nun die Möglichkeit diesen Antrag gemäß den Seiten 18 ff. zu 
überarbeiten oder gemäß den Seiten 27 ff. zu löschen.



5.3 Löschung eines bereits bestätigten Antrags

3. Um die Auswahl 
zu validieren, klicken 
Sie auf „Bestätigen“. 27

2. Wählen Sie 
„Löschen“ aus.

1. Wählen Sie den 
Antrag aus, den Sie 
löschen möchten.

Um einen Antrag zu löschen, muss er im Status „erfasst" sein. Gehen Sie hierzu 
gemäß den Seiten 24 ff. vor.



5.3 Löschung eines bereits bestätigten Antrags
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Ihr Antrag ist 
nun „gelöscht“.



5.4 Versand der Anträge
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Um die Anträge an das DFJW zu 
senden klicken Sie auf „Senden“. 

Um einen Antrag zu versenden, muss er im Status „bestätigt" sein. 

Bleiben Sie hierfür im Untermenü « Bestätigung/Versand ».

Achtung: Der Versand erfolgt für alle Anträge pro Sitzung.



5.4 Versand der Anträge
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Sollten Anträge noch 
fehlen, klicken Sie 
auf „Nicht senden“ 
und geben Sie über 
das Untermenü 
« Eingabe » (gemäß 
Seite 9 ff.) neue 
Anträge ein.

Mit der Bestätigung der Schaltfläche „Senden“ öffnet sich ein neues Fenster.

Wenn alle Anträge 
für diese Sitzung 
erfasst sind, klicken 
Sie auf „Senden“.



5.4 Versand der Anträge

Um eine 
Empfangsbestätigung 

auszudrucken, 
klicken Sie auf diese 

Schaltfläche.
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Der Status der 
Anträge lautet nun 
„versandt“.



5.4 Versand der Anträge
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III) Nach dem Versand

Im Untermenü « Eingabe ».
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Die Spalte
„Gesandter Betrag“
zeigt an, für welche 
Haushaltslinien 
bereits 
Planungsanträge 
abgesendet worden 
sind.

Sie können die Liste 
Ihrer Anträge im Excel-
Format ausdrucken.

Bei die Sitzungsreihen 
mit den inaktiven 
Schaltflächen sind keine 
weiteren 
Antragstellungen mehr 
möglich.

Die Anträge dieser 
Sitzungsreihe sind 
noch nicht an das 
DFJW versandt. Sie 
haben hier noch die 
Möglichkeit, weitere 
Anträge einzugeben.



III) Nach dem Versand

Im Untermenü « Abfrage/Änderung ».
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Der Status des 
Antrags lautet 
„versandt“.



III) Nach dem Versand

Es kann vorkommen, dass Ihnen das DFJW aus bestimmten Gründen 
(z.B. fehlerhafte Eingaben) manche Anträge zur erneuten Bearbeitung wieder 
zurücksendet.

Sie finden diese sodann in dem Untermenü « Bearbeitung der Rücksendungen ».
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III) Nach dem Versand
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Mit der Aktivierung des Änderungsicons       kann der Grund der Rücksendung 
eingesehen und der Antrag überarbeitet werden.



III) Nach dem Versand

Sie können das Motiv der Rücksendung sehen und den Antrag ändern.
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Wenn sie die Änderung im Antrag 
vorgenommen haben, klicken Sie auf 
„Bestätigen“ um die neuen 
Informationen abzuspeichern.

Wenn sie diesen Antrag 
löschen möchten, 
klicken Sie hier.



III) Nach dem Versand

Um den neu bearbeiteten Antrag an das DFJW zu senden, gehen Sie 
in das Untermenü « Bestätigung der Rücksendungen ».
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III) Nach dem Versand

Wählen Sie den Antrag den Sie senden möchten und klicken Sie 
auf „Bestätigen“.
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III) Nach dem Versand

Und danach auf „Senden“.
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III) Nach dem Versand

Nach Einsendeschluss der Planungsanmeldungen ist es nicht mehr 

möglich weitere Anträge in ONLINE zu stellen. 

Alle eingegangenen Planungsanträge werden sodann einer Feinplanung 

unterzogen. 

Sobald die Feinplanung abgeschlossen und das Budget für 2019 vom 

Verwaltungsrat  verabschiedet wurde, erhalten Sie ein Dotationsschreiben 

mit der Ihnen zugewiesenen Mittel für 2019. 

Mit dem Versand des Dotationsschreibens geht die Öffnung des Budgets 

2019 in Online einher und Sie können Ihre Akten für 2019 eingeben.
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Falls Sie noch Fragen haben, steht Ihnen die Hotline per E-Mail zur Verfügung:
hotline-online@dfjw.org
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Office franco-allemand
pour la Jeunesse
Deutsch-Französisches
Jugendwerk

51 rue de l’Amiral-Mouchez
75013 Paris
www.ofaj.org

Molkenmarkt 1
10179 Berlin
www.dfjw.org




