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Kreisverband Odenwaldkreis

	Klient*innenakten
	Betreutes Wohnen



1. Ziel und Zweck 
Diese Verfahrensanweisung regelt die Führung von Klient*innenakten 

2. Geltungs- und Verantwortungsbereich 
Die Verfahrensanweisung gilt für die Mitarbeiter*innen und Leitung des Betreuten Wohnens, die auch verantwortlich für die Einhaltung sind. 

3. Beschreibung 
Die Klient*innenakten werden in zweifacher Weise geführt: 

·  Erstellen und fortlaufende Führung einer elektronischen Klient*innenakte auf dem Netzwerklaufwerk des Betreuten Wohnens in Form der Übergabedokumentation, Stundendokumentation und der digitalen Ablage der Dokumente in den, den Klient*innen zugeordneten Ordnern. 

·  Erstellen und fortlaufende Führung einer Handakte mit allen in papierform vorliegenden Dokumenten 

4. Mitgeltende Unterlagen 

·  Vorlage Übergabedokumentation 

·  Vorlage Stundendokumentation 

5. Qualitätsaufzeichnung 

· Handakten 

· Elektronische Akten 
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