Stadt Mannheim, Fachbereich Kinder, Jugend und %+ * 100 jahre N X

Familie ® o AT
Jugendamt, Abteilung 3 _. °., Jugendamt v o ¥,
Stand: 15. Oktober 2013 ———

Einarbeitungskonzept

fuir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Beistandschaft

Zu Gunsten der besseren Lesbarkeit wurde im folgenden Text auf die gleichzeitige Verwendung von
weiblichen und ménnlichen Personenbegriffen verzichtet und nur die weibliche Form angefiihrt. Gemeint
und angesprochen sind selbstverstandlich immer beide Geschlechter.
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Vorwort

Das Einarbeitungskonzept soll ein Leitfaden zur systematischen und zielgerichteten
Einarbeitung und Integration von neuen Mitarbeiterinnen sein und gewahrleisten, dass
eine angemessene Unterstltzung und Begleitung und eine mdglichst schnelle Orientie-
rung im Arbeitsbereich Beistandschaft fur die Mitarbeiterinnen gegeben ist.

Es soll zu einer erfolgreichen Gestaltung der ersten Wochen und Monate am neuen
Arbeitsplatz beitragen.

Grundlage fur die Einarbeitung sind die Leitlinien fur Fihrung, Kommunikation und Zu-
sammenarbeit der Stadtverwaltung Mannheim und ihre konkrete Umsetzung.
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1. Allgemeines
1.1. Grundsatze

Die Einarbeitung umfasst den Qualifizierungsprozess (Einarbeitung in die Arbeitsauf-
gabe) und den Sozialisierungsprozess in die Organisationseinheit (soziale Einbindung).

Dieses Konzept bezieht sich auf die Einarbeitung und Integration von neu eingestellten
Mitarbeiterinnen und kann analog auf weitere Zielgruppen (Ubernommene Anwarterin-
nen, umgesetzte Mitarbeiterinnen, Riickkehrerinnen) angewandt werden.

Je nach Vorerfahrung bendétigen die neuen Mitarbeiterinnen eine unterschiedliche In-
tensitat der Betreuung.

Die Einarbeitung und Integration erfolgen in drei Phasen:
1. vor dem ersten Arbeitstag
2. am ersten Arbeitstag
3. die ersten 6 Monate

Die Einarbeitung im Arbeitsbereich Beistandschaft orientiert sich an einem themenbe-
zogenen Einarbeitungsplan.

Als Orientierungshilfe stellt dieser Plan sicher, keine relevanten Bestandteile auszulas-
sen und die Verbindlichkeit zu dokumentieren.

1.2. Ziele
e Erleichtern des Einstiegs
e Schnelle Integration
e Vermitteln des Wissens
e Ziele des Fachbereichs (Wirkungs- und Leistungsziele) kennen

e Erfillung des gesetzlichen Beratungsauftrags unter Berticksichtigung des gesell-
schaftlichen Wandels

o Aufgaben des Beistands mit rechtlichen Grundlagen kennen
e Beratungs- und Gesprachskompetenz erwerben

e LOsungsorientiert handeln

e Erkennen der Gesamtzusammenhange

e Hohe Identifikation

e Aufbauen von fachlichen Netzwerken

1.3. Zeitliche Dauer der Einarbeitung

Die themenbezogene Einarbeitung umfasst einen Zeitrahmen von 6 Monaten. Die zeit-
liche Zuordnung zu den Themenbl6cken erfolgt im Einarbeitungsplan. Bei der sich an-
schlieBenden eigensténdigen Sachbearbeitung wird die neue Mitarbeiterin fiir weitere 6
Monate begleitend durch die Sachgebietsleitung und/oder eine Patin unterstitzt.
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2. Lernziele

2.1.

Verwaltungsaufbau / -organisation / Allgemeines

Die Mitarbeiterin

2.2.

soll die Struktur des FB 51, den Aufbau der Stadtverwaltung und anderer Berei-
che (z.B. Jobcenter), zu denen Schnittstellen bestehen, kennen

soll den Aufbau, die allgemeinen Ablaufe und die Ziele (Leistungs- und Wirkungs-
ziele) des Fachbereichs kennen

soll informiert sein Gber die Besonderheiten im Sachgebiet Beistandschaft, interne
Regeln und Sicherheitsvorschriften kennen und umsetzen kénnen

Fachliche Einarbeitung mit Rechtskunde

Die Mitarbeiterin

kennt ihre Aufgaben und nimmt diese im Rahmen des Beratungs- / Unterstit-
zungsangebots und als Beistand im Interesse des Kindes wahr

hat umfassende Rechtskenntnisse im burgerlichen Recht, Abstammungsrecht,
Unterhaltsrecht, Sorgerecht, Umgangsrecht, Namensrecht, Beurkundungsrecht,
Recht des familiengerichtlichen Verfahrens, Zwangsvollstreckungsrecht

ist Uber die aktuelle, sich stdndig &ndernde Gesetzgebung und Rechtsprechung
informiert

kann die erworbenen Kenntnisse in die praktische Téatigkeit umsetzen
kennt den Ermessensspielraum und trifft I6sungsorientierte Entscheidungen

kann auf unterschiedlichen Handlungsebenen adaquat kommunizieren (Ge-
sprachsfiihrungs- und Beratungskompetenz)

wendet die zur Verfligung stehenden Arbeitsmaterialien zielgerecht und wir-
kungsorientiert an.

3. Inhalte der Einarbeitung

3.1.

Verwaltungsaufbau / -organisation / Allgpemeines

Uberblick tiber den Fachbereich 51, Organigramm, Aufgaben, Zustandigkeiten,
Schnittstellen aufzeigen

Ziele des Fachbereichs (Wirkungs- und Leistungsziele) benennen
Besonderheiten des Sachgebiets und der Abteilung aufzeigen

Aufgaben und Kompetenzen erlautern

Informationsunterlagen aushandigen: Stellenbeschreibung, Dienstanweisungen

direkte Kolleginnen vorstellen
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¢ Rundgang: Arbeitsplatz, Arbeitsraume und Sozialraume zeigen

¢ Sicherheitsvorschriften erlautern und Verhalten im Notfall erklaren: Fluchtwege,
Standort Feuerldscher

¢ Interne Regeln vermitteln: Arbeitszeitnachweis, Gleitzeit, Rauchen, Pausen,
Krankmeldungen, Urlaub, Vertretungen

e Paten der Abteilung vorstellen

¢ die ersten Arbeitstage besprechen und Einarbeitungsplan erlautern

Diese Einfuhrung erfolgt durch die Sachgebietsleitung am 1. Arbeitstag.

3.2. Fachspezifische Einarbeitung im Sachgebiet Beistandschaft
3.2.1. Grundsatze

Die Einarbeitung erfolgt im gesamten Team Beistandschaft. Grundlage ist der themen-
bezogene Einarbeitungsplan mit Zuordnung von Zustandigkeiten und zeitlichem Um-
fang.

Der neuen Mitarbeiterin wird zusétzlich eine Patin, die als erste Ansprechpartnerin im
Team fungiert, zur Seite gestellt. Diese Aufgabe sollte eine erfahrene Fachkraft Uber-
nehmen.

Jede Sachbearbeiterin ist fur die Vermittlung mindestens eines Themas verantwortlich.
Es wird ein schriftliches Hand-Out Gber den jeweiligen Arbeitsablauf gefertigt, ergénzt
durch Musterschreiben. Diese Unterlagen werden in Papierform und im S-Laufwerk
gesammelt, zugehdorige Vordrucke werden besprochen.

Zur Einarbeitung in die jeweiligen Themenbltcke werden auch von den anderen
Teammitgliedern geeignete Vorgéange an die betreuende Kollegin gegeben, die diese
mit der neuen Mitarbeiterin bearbeitet und das Arbeitsergebnis auch unterschreibt.

In der themenbezogenen Einarbeitungszeit werden die Akten weiterhin von den fur die
Vertretungszeit zustandigen Sachbearbeiterinnen bearbeitet. Ab der 7. Woche werden
40 Akten eigenstandig von der neuen Mitarbeiterin fur den Bereich der bereits vermit-
telten Themenblocke bearbeitet. Die Bearbeitung dieser Akten wird fortlaufend durch
die weiteren Themenblocke ergéanzt. Bestehen fachliche Fragen / Probleme ist in den 6
Monaten der themenbezogenen Einarbeitung nach Abschluss des jeweiligen Themen-
blocks die Mitarbeiterin Ansprechpartnerin, die das Thema aufbereitet hat. Sie ist auch
fur die Unterschriften zustandig.

Ab dem 7.Monat, nach Abschluss aller Themenblocke, erfolgt die eigensténdige Bear-
beitung aller Falle fir den Ubertragenen Buchstabenbereich durch die neue Mitarbeite-
rin. Sie wird bei der Sachbearbeitung fir weitere 6 Monate begleitend durch die Sach-
gebietsleitung und/oder die Patin unterstitzt. Arbeitsergebnisse werden besprochen
und durch die Sachgebietsleitung und/oder die Patin abgezeichnet. Gleichzeitig erfolgt
auch weiterhin Untersttitzung durch kollegialen Austausch und Fallbesprechung im
Team.

Die Verantwortung fur die Einhaltung und Durchfiihrung des Einarbeitungsplans liegt
bei der Sachgebietsleitung.
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Die fur den Bereich der neuen Mitarbeiterin wahrzunehmenden Beurkundungen wer-
den durch die vertretenden Kolleginnen wahrgenommen. Diese Regelung gilt, bis die
Qualifizierung der neuen Mitarbeiterin fir die Urkundentatigkeit abgeschlossen ist.

Wahrend der Einarbeitungsphase finden regelmafiig wochentlich Gesprache zwischen
der neuen Mitarbeiterin und der Sachgebietsleitung tber Erfahrungen, Probleme, Win-
sche, Stand der Einarbeitung, Erwartungen, Befindlichkeiten statt.

Diese Gesprache kénnen auch anlassbezogen ohne Vorplanung stattfinden. Sie die-
nen der Rickkopplung fir beide Seiten.

Fur die erfolgreiche themenbezogene Einarbeitung ist ein Zeitrahmen von 6 Monaten
vorgesehen. Im 6. Monat wird ein ausfihrliches Feedback Gesprach gefuhrt, in dem
auch geklart wird, ob die Qualifizierung soweit abgeschlossen ist, dass die neue Mitar-
beiterin die Aufgabe eigenstandig wahrnehmen kann. Begleitende Unterstiitzung er-
folgt flr weitere 6 Monate.

3.2.2. Fachliche Einarbeitung mit Rechtskunde

Die Einarbeitung in den ersten sechs Monaten umfasst die Aufgaben Beratung und Un-
terstiitzung nach 8818, 52a SGB VIl und Beistandschaft sowie die Einarbeitung in die
Aufgabe als Urkundsperson. Die Bestellung und Ubertragung der Urkundstéatigkeiten
nach § 59ff SGB VIII erfolgt zu einem spéateren Zeitpunkt, je nach Einarbeitungsstand.

3.2.2.1. Fachliche Themen
e EDV /Prosoz 14plus

Buchhaltung: Soll-/ Anspruchsstellung, Buchungsbeschluss
Ruckstandsberechnung, Riuckersatzberechnung

Pflege Stammdaten

Anlage Dritte

Zahlungsliste Comba

Ablauf

0O O O O O O

e Sorgerecht

Umfang Personensorge, Vermodgenssorge

Begrindung (insb. Sorgeerklarung, Ersetzung von Sorgeerklarungen, Sorgere-
gister)

Antragstellung des Kindesvaters bei Gericht

Aufhebung

Sorgeregister

Negativbescheinigungen

o O

o O O O

e Beratung und Unterstitzung

o Beratungsangebot nach 852a SGB VIII
o Beratung und Unterstitzung nach 8§18 SGB VIII
o Personensorge / Unterhalt
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o Betreuungsunterhalt
o Junge Volljahrige

o Zusatzstatistik
@)

Schnittstellen (Angebote der Jugendhilfe / Jugendférderung / freien Trager / 6f-
fentlichen Leistungstréager)

e Beistandschaft (881712-1717 BGB)

Einrichtung

Voraussetzung

Beendigung (Antrag, Aktenabgabe, Volljahrigkeit, Abschlussarbeiten)
Verfahren und Aktenaufbau

Datenschutz

Bestallung nach 8§55 SGB VIII

Statistik

O 0O O O 0O O O

e Feststellung der Vaterschaft

Abstammungsrecht (881591 ff BGB)
o Anerkennung der Vaterschaft

o Gerichtliche Verfahren:

Feststellung der Vaterschaft
Anfechtung der Vaterschaft
Beratung zu Verfahrenskostenhilfe

(@]

¢ Unterhaltsberechnung

Bedarf, Dusseldorfer Tabelle, SudL
Einkommensermittlung

Absetzungen (Altersvorsorge, Kreditverpflichtungen)
Mangelfall

Herabsetzung

Rangfolge

aktuelle Rechtsprechung in Unterhaltsfragen

O O O O O O O

¢ Volljahrigenunterhalt
e Sonderbedarf, Mehrbedarf, Betreuungsunterhalt

e Unterhaltsgeltendmachung

Unterhaltstitel

Urkunde

Vereinfachtes Verfahren

Antrag im streitigen Verfahren

Antrag auf gerichtliche Festsetzung des Unterhalts
Abanderungsantrag

Verfahrenskostenhilfe und Kostenrisiko

O O O O O O O
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o Offentliche Leistungen (Hinweispflicht auf: UVG, Jobcenter)

o Ersatzanspriche Dritter
o Ruckubertragung

¢ Unterhaltsbetreibung und Vollstreckung

Anfragen und Ermittlungsarbeiten
Pfandung

Abzweigung

Verjahrung

DIJUF- Verfahren

Strafanzeige

0O O O O O O

e Insolvenzverfahren

o Schuldnerberatung und auf3ergerichtliche Einigung
o Ablauf nach Er6ffnung der Insolvenz
o Aktendokumentation

e Beurkundung

o Vaterschafts- / Mutterschaftsanerkennung
o Zustimmungserklarung

o Unterhaltsurkunde

o Urkunde gemeinsame Sorgeerklarung

o Sonstige

3.2.2.2. Anzuwendendes Recht

Zur Aufgabenwahrnehmung ist die Anwendung folgender Rechtsvorschriften erforder-
lich:

BGB, EGBGB, FamFG, ZPO, SGB insbesondere SGB I/1I/VIII/X/XII, BeurkG, StGB,
UVG, BErzGG, PStG, FGG, internationales Privatrecht, InsO, RPfIG, Haager Uberein-
kommen, AUG, EU-Unterhaltsverordnung, GG, RVG, Verwaltungsrecht, Auslander-
recht, Erbrecht, EStG, Bilanzwesen, Zwangsvollstreckungsrecht, Bundeszentralregis-
tergesetz, aktuelle Rechtsprechung

3.2.2.3. Orientierungs- und Arbeitshilfen
¢ Qualitatsstandards fur Beistdnde (LandesJA Rheinland und Westfalen)
e BAV/BPV - Eine Einfuhrung -
e themenbezogene Checklisten

e interne Arbeitspapiere: Standards in der Beistandschaft, themenbezogenes
Stichwortverzeichnis

e externe Arbeitspapiere aus Arbeitsgruppen

e VVordruckwesen und Musterschreiben
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e fachlicher Austausch in Besprechungen, kollegialer Austausch
e Fachzeitschriften z.B. FamRZ
¢ DIJUF-Themengutachten

3.2.2.4. Dienstliche Beziehungen und Schnittstellen

Diese bestehen zu Eltern, Kindern, Jugendlichen, jungen Erwachsenen bis 21 Jahren,
Anwalten, Gerichten (Zivil- und Strafgerichte), Bundesagentur fur Arbeit / Jobcenter,
Standesamter, Auslander- und Meldeamtern, Krankenkassen, Rentenversicherungs-
tragern, Polizei, Justizvollzugsbehérden, Gerichtsvollziehern, anderen Jugendamtern,
Sozialen Diensten, Unterhaltsvorschusskasse, Amtsvormundschaften, Wirtschaftliche
Jugendhilfe, Adoptions- und Pflegekinderdienst, KVJS, Deutsches Institut fur Jugend
und Familie, Bundesamt fur Justiz, freien Tragern.

4. Fortbildung

Fortbildung hat das Ziel, die im Rahmen der Einarbeitung erworbenen Kenntnisse zu
vertiefen und zu aktualisieren und sich stets Uber Anderungen und Entwicklungen zu
informieren.

Fortbildung erfolgt durch:
e Fallbesprechungen im Team
¢ Kollegiale Beratung
e Fachinformation in Dienstbesprechungen

e Bedarfsorientiert durch Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen: KVJS, In-
house-Seminare, Angebote Kompetenzzentrum fir Managemententwicklung

Themenliste:

fachliche Themen, insbesondere Einkommensermittiung und Unterhaltsberechnung,
Urkundentatigkeit, Gesprachsfuihrungs- und Beratungskompetenz, Weiterentwicklung
der personlichen Kompetenzen (z.B. Kommunikationstraining, Verhandlungsgeschick,
Umgang mit Konfliktsituationen, deeskalierendes Verhalten)

Die Themenliste wird nach Bedarf erweitert.

5. Mitgeltende Dokumente fiir dieses Einarbeitungskonzept

e Checkliste: Einfuhrung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter/innen (Anlage 1)

e Tabelle Themenbezogener Einarbeitungsplan Beistandschaft
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Anlage 1

Checkliste: Einfihrung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter/innen

Was kdnnen Sie beachten, damit der ,Start“ reibungslos verlauft — hier eine (nicht ab-
schliel3ende) Checkliste:

Vor Arbeitsantritt: Vorbereitung

O

Weil3 der/die neue Mitarbeiter/in, wann und wo er/sie sich am ersten Tag mel-
den soll?

[0 Welche Unterlagen er/sie mitbringen muss?

O Wer wird den/die neue Mitarbeiter/in empfangen?

O Wer soll den/die neue Mitarbeiter/in in welche Themenbereiche einarbeiten und

wie lange (Zeitplan)

[0 Vorbereiten des Einarbeitungsplans

O Wer steht dem/der neuen Mitarbeiter/in als Pate zur Verfiigung?

0 Informationsunterlagen zusammenstellen (Arbeitsplatzbeschreibung, Organi-

gramm, Dienstanweisungen)

Ist der Arbeitsplatz vorbereitet? Beschriftung Turschild, Ausstattung (Arbeitsma-
terial), rechtzeitig Info an EDV Koordinator wegen PC und Einrichtung des Ac-
counts

Ist sichergestellt, dass der/die neue Mitarbeiter/in wichtige Gesetzestexte und
andere schriftliche Informationen an seinem Arbeitsplatz vorfindet? z.B. Telefon-
liste

Absprache mit Pate der Abteilung 3
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Am ersten Arbeitstag: der/die neue Mitarbeiter/in ist da
[0 BegriufRung durch die Sachgebietsleitung mit personlichem Gesprach
O Uberblick Giber die Gesamtorganisation geben (Organigramm)
Besonderheiten des Sachgebiets und der Abteilung aufzeigen
Aufgaben und Kompetenzen erlautern
Rundgang: Arbeitsplatz, Arbeitsraume und SozialrAume zeigen
Schlussel aushandigen

Vorstellen (Fuhrungskraft, Kollegen/innen, Personalvertretungen)

O O 0o o o O

Sicherheitsvorschriften erlautern und Verhalten im Notfall erklaren: Fluchtwege,
Standort Feuerloscher

O

Interne Regeln vermitteln: Gleitzeiten, Rauchen, Pausen, Krankmeldungen, Te-
lefonieren

[0 Paten der Abteilung vorstellen
[0 Die ersten Arbeitstage besprechen und Einarbeitungsplan erlautern

[0 Gesprach am Ende des 1. Arbeitstages (erste Eindriicke)

Die ersten sechs Monate:

[0 Besprechen des Einarbeitungsplans

[0 Einarbeitung gemaf Einarbeitungsplan
Vorstellen bei weiteren Abteilungen
Begleiten und Prifen der Arbeitsergebnisse

Fortbildungs- und Férderungsmalinahmen besprechen

o o 0o ad

Gespréache fuhren: Uber Erfahrungen, Probleme, Wiinsche, Stand der Einarbei-
tung, Leistungserwartungen, Erfolge und Fehler

(|

Beurteilung der Eignung
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Anlage?2

Tabelle Themenbezogener Einarbeitungsplan Beistandschaft

Zeit

Beauftragt.
Mitarb.

Themen

Woche 1 -2

Beistandschaft (§881712-1717 BGB)

o

O O O O

e}

Einrichtung

Voraussetzung

Verfahren und Aktenaufbau
Datenschutz

Bestallung nach 855 SGB VIII
Statistik

Woche 3 -4

Beratung und Unterstiitzung

o

O O O O O O

Beratungsangebot nach 852a SGB VIII
Beratung und Unterstitzung nach §18 SGB VII
Personensorge/Unterhalt

Betreuungsunterhalt

Junge Volljahrige

Zusatzstatistik

Schnittstellen und Kooperation

Woche 5

EDV / Prosoz 14plus

o

O O O

o

Buchhaltung: erster Uberblick zu Soll-/ Anspruchsstel-
lung, Buchungsbeschluss, Rickstandsberechnung,
Ruckersatzberechnung

Pflege Stammdaten

Anlage Dritte

Zahlungsliste Comba

Ablauf

Woche 6

Feststellung der Vaterschaft

O
O
O

Abstammungsrecht (881591 ff BGB)
Anerkennung der Vaterschaft
Gerichtliche Verfahren:

Feststellung der Vaterschaft
Anfechtung der Vaterschaft
Beratung zu Verfahrenskostenhilfe

Woche 7

Sorgerecht

O
O

O O O O

Umfang Personensorge, Vermdgenssorge
Begriindung (insb. Sorgeerklarung, Ersetzung von Sor-
geerklarungen, Sorgeregister)

Antragstellung des Kindesvaters bei Gericht
Aufhebung

Sorgeregister

Negativbescheinigungen
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Woche 8 - 9

Unterhaltsberechnung
o Bedarf, Disseldorfer Tabelle, SudL
Einkommensermittlung
Absetzungen (Altersvorsorge, Kreditverpflichtungen)
Mangelfall
Herabsetzung
Rangfolge
o aktuelle Rechtsprechung in Unterhaltsfragen

O O O O O

Woche 10-11

Offentliche Leistungen (Hinweispflicht auf: UVG, Jobcenter)
o Ersatzanspriche Dritter
o Ruickibertragung
Prosoz 14plus
o Buchhaltung: Soll-/Anspruchsstellung, Buchungsbe-
schluss
o Rickstandsberechnung
o Rickersatzberechnung

Woche 12-13

Unterhaltsgeltendmachung
o Unterhaltstitel
Urkunde
Vereinfachtes Verfahren
Antrag im streitigen Verfahren
Antrag auf gerichtliche Festsetzung des Unterhalts
Abanderungsantrag
Verfahrenskostenhilfe und Kostenrisiko
Teilnahme an Verhandlungsgesprachen mit dem Un-
terhaltspflichtigen und damit verbundener Schriftwech-
sel

O O O O O O O

Woche 14-15

Unterhaltsbetreibung und Vollstreckung
o Anfragen und Ermittlungsarbeiten
Pfandung
Abzweigung
Verjahrung
DIJUF- Verfahren
o Strafanzeige

O O O O

Woche 16

Insolvenzverfahren
o Schuldnerberatung und auf3ergerichtliche Einigung
o Ablauf nach Er6ffnung der Insolvenz
o Aktendokumentation

Wochel7-18

Beistandschaft
o Beendigung (Antrag, Aktenabgabe, Volljahrigkeit, Ab-
schlussarbeiten)

Woche 19

Volljahrigenunterhalt

Woche 20

Sonderbedarf, Mehrbedarf, Betreuungsunterhalt

Woche 21-24
und nach
Bedarf

Beurkundung

o Vaterschafts- / Mutterschaftsanerkennung
Zustimmungserklarung
Unterhaltsurkunde
Urkunde gemeinsame Sorgeerklarung
Sonstige

O O O O
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Anlage2

Tabelle Themenbezogener Einarbeitungsplan Beistandschaft

Fir: NN

Zeit

Beauftragt.
Mitarb.

Themen

Woche 1 -2

Frau K.

Beistandschaft (8§81712-1717 BGB)

(o}

©Oo0oO0oOo

(0}

Einrichtung

Voraussetzung

Verfahren und Aktenaufbau
Datenschutz

Bestallung nach 855 SGB VIl
Statistik

Woche 3 -4

Frau L.

Beratung und Unterstiitzung

(0}

©Oo0OO0O0O0O0

Beratungsangebot nach 852a SGB VIII
Beratung und Unterstiitzung nach 8§18 SGB VIII
Personensorge/Unterhalt

Betreuungsunterhalt

Junge Volljahrige

Zusatzstatistik

Schnittstellen und Kooperation

Woche 5

Frau R.

EDV / Prosoz 14plus

(o}

© oo

(o}

Buchhaltung: erster Uberblick zu Soll-/ Anspruchsstel-
lung, Buchungsbeschluss, Riickstandsberechnung,
Ruckersatzberechnung

Pflege Stammdaten

Anlage Dritte

Zahlungsliste Comba

Ablauf

Woche 6

Frau B.

Feststellung der Vaterschaft

(o}
o
(0}

Abstammungsrecht (881591 ff BGB)
Anerkennung der Vaterschaft
Gerichtliche Verfahren:

Feststellung der Vaterschaft
Anfechtung der Vaterschaft
Beratung zu Verfahrenskostenhilfe

Woche 7

Frau F.

Sorgerecht

(o}
(0}

©Oo0oO0oOo

Umfang Personensorge, Vermégenssorge
Begriindung (insb. Sorgeerklarung, Ersetzung von Sor-
geerklarungen, Sorgeregister)

Antragstellung des Kindesvaters bei Gericht
Aufhebung

Sorgeregister

Negativbescheinigungen
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Woche 8 - 9

Frau N.

Unterhaltsberechnung
0 Bedarf, Dusseldorfer Tabelle, StdL
Einkommensermittlung
Absetzungen (Altersvorsorge, Kreditverpflichtungen)
Mangelfall
Herabsetzung
Rangfolge
0 aktuelle Rechtsprechung in Unterhaltsfragen

(ol eliolNelNo]

Woche 10-11

Frau R.

Offentliche Leistungen (Hinweispflicht auf: UVG, Jobcenter)
o Ersatzanspriche Dritter
0 Rickubertragung
Prosoz 14plus
0 Buchhaltung: Soll-/Anspruchsstellung, Buchungsbe-
schluss
o0 Ruckstandsberechnung
0 Rickersatzberechnung

Woche 12-13

Frau B.

Unterhaltsgeltendmachung
o0 Unterhaltstitel
Urkunde
Vereinfachtes Verfahren
Antrag im streitigen Verfahren
Antrag auf gerichtliche Festsetzung des Unterhalts
Abanderungsantrag
Verfahrenskostenhilfe und Kostenrisiko
Teilnahme an Verhandlungsgesprachen mit dem Un-
terhaltspflichtigen und damit verbundener Schriftwech-
sel

OO0OO0OO0O0O0O0

Woche 14-15

Frau R.

Unterhaltsbetreibung und Vollstreckung
0 Anfragen und Ermittlungsarbeiten
Pfandung
Abzweigung
Verjahrung
DIJUF- Verfahren
o0 Strafanzeige

©Oo0oO0oOo

Woche 16

Frau R.

Insolvenzverfahren
0 Schuldnerberatung und aulRergerichtliche Einigung
o0 Ablauf nach Eroffnung der Insolvenz
0 Aktendokumentation

Wochel7-18

Frau W.

Beistandschaft
0 Beendigung (Antrag, Aktenabgabe, Volljahrigkeit, Ab-
schlussarbeiten)

Woche 19

Frau M.

Volljahrigenunterhalt

Woche 20

Frau M.

Sonderbedarf, Mehrbedarf, Betreuungsunterhalt

Woche 21-24
und nach
Bedarf

Beurkundung

Vaterschafts- / Mutterschaftsanerkennung
0 Zustimmungserklarung

0 Unterhaltsurkunde

o Urkunde gemeinsame Sorgeerklarung

0 Sonstige

o

Einarbeitungskonzept fur Mitarbeiter/innen der Beistandschaft, Seite 2 (2)




	AG 7b Einarbeitungskonzept Mannheim Oktober2013_final
	AG 7b Einarbeitungsplan Mannheim (mit Zuordnung)

