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	Unterbezirk Ruhr-Mitte



Name Mitarbeiter*innen:





Eintrittsdatum: 



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

	Arbeitszeiten, Pausen- und Urlaubsregelungen
	
	
	

	Zeitkorrekturen - Außendienst, Überstundenregelung
	
	
	

	Fahrkostenabrechnung erläutert
	
	
	

	Dienst KFZ-Versicherung Anmeldung
	
	
	

	Außendienstregelung, Genehmigung der Dienstreise
	
	
	

	Umgang Anrufbeantworter, Ansage, Verhalten am Telefon (Begrüßungstext) 
	
	
	

	PC-Arbeitsplatz / E-Mail / BdB
	
	
	

	Postfach einrichten, Postein- und Ausgang erklärt
	
	
	

	Einweisung Kopierer/ Fax/ Telefon/ Scanner
	
	
	

	Termine Weitergeben z.B. Dienstbesprechung, Reflexionsgespräche, Supervisionen 
	
	
	


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

	Jugendamt der kooperierenden Städte 
	
	
	

	Amtsgerichte der kooperierenden Städte 
	
	
	

	Wohngruppen, Dauerpflegefamilie, Bereitschaftspflegefamilie, Ausländeramt, Sozialamt
	
	
	


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

	Fachliteratur, Informationsunterlagen
	
	
	

	Theoretische Grundlagen 
	
	
	

	Rechte und Pflichten eines Vormunds/ Kontakte
	
	
	

	Vormundschaft/ Ergänzungspflegschaft
	
	
	

	Qualitätsansprüche Vormundschaftsverein
	
	
	

	Wirkungsbereich Aufenthalt
	
	
	

	Gesundheitsfürsorge
	
	
	

	Wirkungsbereich Schule und Ausbildung
	
	
	

	Recht zur Beantragung von Hilfen zur Erziehung in Kooperation
	
	
	

	Kontoverwaltung, Erbschaften etc.
	
	
	

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

	Wirkungsbereich Vermögenssorge
	
	
	

	Kooperation mit WG, Kliniken, PF
	
	
	

	Anträge Sozialrecht, Wirtschaftliche Hilfen, BAMF, Kindergeld, Wohngeld, Sozialamt, Asylbewerbergelder, Pflegegrade. Pflegeleistungen
	
	
	


	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
	
	
	

	Dokument Übersicht der geführten VM 
	
	
	

	Archivierung der Betreuungsakten (Archiv)
	
	
	


	5. Führen einer Vormundschaft  
	Erledigt am
	HZ Mitarbeiter*in
	HZ Leitung/Mentor*in

	Übernahme
	
	
	

	Fristen Amtsgericht, Erinnerungen (allg. Schriftverkehr)
	
	
	

	Berichterstellung Amtsgericht
	
	
	

	Arbeitsabläufe Ende der Vormundschaft 
	
	
	

	Geschlossene Unterbringung, Wohngruppenplatz
	
	
	

	Vertretungsregelung - Vertretungsplan
	
	
	

	Erläuterungen zum Vergütungsantrag - Ablauf/Eingabe BdB, Änderungen
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