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1. Ziel und Zweck 

Diese Verfahrensanweisung regelt die Dokumentation von Klient*innenarbeit. Dokumentation bildet die Arbeits-und Legitimationsgrundlage der Suchtberatungsstelle.
2. Geltungs- und Verantwortungsbereich

Die Verfahrensanweisung gilt für die Mitarbeiter*innen der Suchtberatungsstelle. Verantwortlich für die Einhaltung sind die Mitarbeiter*innen, die Bereichsleitung Suchthilfe und die Hauptabteilungsleitung Soziale Dienste. 
3. Beschreibung

Folgende Dokumentationen sind Mindestanforderung für die nachhaltige Arbeit in der Suchtberatungsstelle: 
· Horizont dient der strukturierten Erfassung von Klient*innendaten für die Auswertung nach dem Hessischen Kerndatensatz 4.0 (HDKS).Um eine Übergabe bei Mitarbeiter*innenwechsel zu gewährleisten und in Abwesenheit der Mitarbeiter*innen die Möglichkeit zur Auskunft zu haben, braucht es ein Mindestmaß an dokumentierten Beratungsinhalten. Diese müssen in Horizont in den jeweiligen Termin unter „Info“ eingefügt werden. Wurden Dokumente erstellt, unterschrieben oder versendet, sind diese in der Papierakte oder als digitale Kopie zu hinterlegen. Dies gilt auch für versendete und empfangene Emails. Papierakten sind während der laufenden Betreuung bei den entsprechenden Mitarbeiter*innen zu finden. Nach Betreuungsende werden sie in der Verwaltung hinterlegt. Digitale Akten sind unter „Suchtberatung/Klienten/KIienten_Akten“ abzulegen. Diese Akten sowie die Eintragungen unter Horizont unterliegen der Schweigepflicht und sind nur im begründbaren Einzelfall von anderen Personen als den zuständigen Mitarbeiter*innen einzusehen.
4. Mitgeltende Unterlagen

· Klientenakten im PC

· Leistungsbeschreibung
5. Qualitätsaufzeichnung

· Handakten

· Elektronische Akten 
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