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                                           Checkliste Aufnahme
Klient*in: 
	
	Aufgabe
	Erledigt am:
	Kürzel

	
	Aufnahmeanfrage über: 
	
	

	
	Einladung zum Erstgespräch 
	
	

	
	Durchführung Erstgespräch
Unterlagen:
Aufnahmeformular
Schweigepflichtentbindungen (rechtl. Betreuung, entlassende Einrichtung, LWV)
	
	

	
	Bei Bedarf Einladung zum Zweitgespräch/Besichtigung BWG
	
	

	
	Klient*innenanfrage an LWV
	
	

	
	Aufnahmeanzeige LWV
	
	

	
	Faxbestätigung Aufnahmeanzeige LWV an Hertha geben
	
	

	
	Dateien anlegen bzw. Klient*innen eintragen:
FLS-Dokumentation, 
FLS-Verteilung Mitarbeiter*innen, 
Arbeitszeitverteilung, 
1-Summen, 
3 FLS Übersicht
	
	



Aufgaben koordinierende/r Bezugsbetreuer*in:
Aufgaben Bezugsbetreuer*in:
	
	Aufgabe 
	Erledigt am:
	Kürzel

	
	6.) Stammblatt
	
	

	
	7.) Notfallplan
	
	

	
	8.) Einverständnis WhatsApp
	
	

	
	Handakte anlegen
	
	

	
	Digitale Akte anlegen
	
	

	
	Betreuungsvereinbarung
	
	




Dokumentation in Horizont (Maren):
	
	Aufgabe 
	Erledigt am:
	Kürzel

	
	Klient*in in Horizont anlegen
	
	

	
	Angaben vom Aufnahmeformular in Horizont eingeben
	
	



Zusätzliche Aufgaben bei Bewerbern*in BWG
	
	Aufgabe 
	Erledigt am:
	Kürzel

	
	Mietvertrag ausfüllen
	
	

	
	Wohnungsgeberbescheinigung  für Klient*in ausstellen (Vorlage im Aufnahmeordner/BWG)
	
	

	
	Mietvertrag in Kopie an Buchhaltung  
	
	



Aufgaben koordinierender Bezugsbetreuer*in
	
	Aufgabe 
	Erledigt am:
	Kürzel

	
	Mietvertrag in Kopie an Klient*in geben
	
	

	
	Mietbescheinigung/Mietvertrag ans Jobcenter
	
	

	
	Hausordnung austeilen/unterschreiben lassen
	
	

	
	Anmeldung Einwohnermeldeamt
	
	

	
	Schlüssel für BWG an Klient*in aushändigen und bei Hertha unterschreiben lassen
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