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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
	
	
	

	Verhalten im Krankheitsfall
	
	
	

	Nutzung der Dienstfahrzeuge und Wagenpflege
	
	
	

	Formblätter wie z.B. Fahrkostenabrechnung, Stundennachweis und Urlaubsantrag erläutert
	
	
	

	Dienst KFZ-Versicherung Anmeldung
	
	
	

	Außendienstregelung, Genehmigung der Dienstreise
	
	
	

	Umgang Anrufbeantworter, Ansage, Abwesenheitsassistenten, Verhalten am Telefon (Begrüßungstext) 
	
	
	

	PC Arbeitsplatz / E-Mail / Vivendi/ elektronische Ordner/ Perseh eingerichtet
	
	
	

	Postfach einrichten, Posteingang und -ausgang erklärt
	
	
	

	Outlookkalender einrichten und freigeben
	
	
	

	Einweisung Kopierer/ Fax/ Telefon/ Scanner
	
	
	

	Besorgen von Arbeitsmaterialien (Kopierpapier, Briefumschläge etc. ..))
	
	
	

	Hauspost erklären
	
	
	

	Verlassen der Räumlichkeiten (Büros abschließen !)
	
	
	

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




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

	Prozesse, Konzeptionen ABW, Intranet
	
	
	

	LWL-Seite
	
	
	

	Erläuterung der versch. Bereiche: Sucht, Psyche und Geistige Behinderung
	
	
	

	Arbeitskreise, Gremien, usw.  
	
	
	

	Tresor – Umgang mit Klient*innen Geldern
	
	
	

	Rechte und Pflichten der Fachbetreuer*innen /
Rechte und Pflichten Klient*innen - 

	
	
	





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

	Umgang mit Fehlkontakten 
	
	
	

	Umgang mit Klient*innen – Nähe und Distanz
	
	
	





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

	Aktenführung
	
	
	

	Datenpflege, Ordnerstruktur (elektronischer Ordner und Handordner)
	
	
	

	Betreuungsvertrag
	
	
	

	Vivendi – Dokumentation- Mittelbare Leistungen
	
	
	

	PerSeh - Fortschreibungen
	
	
	

	Leistungsnachweise 
	
	
	

	Kontrolle der zu leistenden FLS
	
	
	

	Vereinbarungen und Fristen intern
	
	
	




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

	Betreuungsübernahme
	
	
	

	Fristen LWL, Erinnerungen (allg. Schriftverkehr)
	
	
	

	Teilhabeplan und Fortschreibung
	
	
	

	Arbeitsabläufe Kündigung der Betreuung
	
	
	

	Vertretungsregelung - Vertretungsplan
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