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	Unterbezirk Ruhr-Mitte




Name Mitarbeiter*in:						Eintrittsdatum: 		


	1. Allgemeines
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Arbeitszeiten, Pausen- und Urlaubsregelungen
	
	
	

	Arbeitszeitkonten
	
	
	

	Fahrkostenabrechnung erläutert
	
	
	

	Dienst KFZ-Versicherung Anmeldung
	
	
	

	Außendienstregelung, Genehmigung der Dienstreise
	
	
	

	Umgang Anrufbeantworter, Ansage, Verhalten am Telefon (Begrüßungstext) 
	
	
	

	PC Arbeitsplatz / E-Mail / BdB / S-Firm eingerichtet
	
	
	

	Postfach einrichten, Postein- und Ausgang erklärt
	
	
	

	Einweisung Kopierer/ Fax/ Telefon/ Scanner
	
	
	

	Termine Weitergeben z.B. Dienstbesprechung, Reflexionsgespräche, Supervisionen, Fallbesprechungen
	
	
	



	2. Vorstellung bei den am Betreuungsverfahren Beteiligten
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Betreuungsgericht Bochum und Herne (Richter*innen und Rechtspfleger*innen)
	
	
	

	Betreuungsstelle der Stadt Bochum und Stadt Herne 
	
	
	



	3. praktische Grundlagen 
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Fachliteratur, Informationsunterlagen, QM Handbuch zum Betreuungsrecht zur Verfügung gestellt
	
	
	

	Rechte und Pflichten eines Betreuers/einer Betreuerin
	
	
	

	Haftungsrisiken erläutert
	
	
	

	Aufgaben Betreuungsverein (Querschnittsarbeit)
	
	
	

	Qualitätsansprüche Betreuungsverein
	
	
	

	Aufgabenkreis Vermögenssorge
	
	
	

	Aufgabenkreis Gesundheitsfürsorge
	
	
	

	Aufgabenkreis Aufenthaltsbestimmung
	
	
	

	Aufgabenkreis Heim- und/oder Wohnungsangelegenheiten 

	
	
	

	
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Aufgabenkreis Behördenangelegenheiten
	
	
	

	Einwilligungsvorbehalt
	
	
	

	Unterbringungsverfahren Betreuungsrecht/PsychKG 
	
	
	

	Anzeige- und Genehmigungspflichten
	
	
	

	Vergütungspauschale 
	
	
	

	Anträge SGB II - SGB III - SGB XII
	
	
	

	Anträge Altersrente - EU Rente
	
	
	




	4. Arbeitsorganisation 
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Aktenführung
	
	
	

	Datenpflege, Ordnerstruktur
	
	
	

	Betreuungssoftware BdB at Work erklärt
	
	
	

	Formen der Dokumentation erläutert
	
	
	

	Aufgaben - Fristen - Wiedervorlage - Outlook
	
	
	

	Onlinebanking Software S-Firm 
	
	
	

	Dokumente Server (Liste Eilbetreuung, usw.)
	
	
	

	„Stallwache“
	
	
	

	Archivierung der Betreuungsakten (Archiv)
	
	
	




	5. Betreuungsführung 
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Betreuungsübernahme
	
	
	

	Eilbetreuung
	
	
	

	Vermögensverzeichnis
	
	
	

	Fristen Amtsgericht, Erinnerungen (allg. Schriftverkehr)
	
	
	

	Berichterstellung Amtsgericht
	
	
	

	Arbeitsabläufe Betreuungsende
	
	
	

	Ablauf Unterbringungsverfahren/Antrag
	
	
	

	Vertretungsregelung - Vertretungsplan
	
	
	

	Hospitation Sachverhaltsermittlung
	
	
	

	
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Erläuterungen zum Vergütungsantrag - Ablauf/Eingabe BdB, Änderungen
	
	
	

	Heimfinanzierung (Besonderheiten)
	
	
	

	Wohnungsauflösung, Wohnungskündigung 
	
	
	

	Hospitation Querschnittsarbeit / Veranstaltungen für Ehrenamtliche
	
	
	

	Hospitation Hausbesuche
	
	
	

	Bankwesen
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