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Symbol Bedeutung

Prozess

Dokumentation (auch elektronisch); Dokument, Schriftstiick, Akte

Entscheidung, Verzweigung; es folgen verschiedene alternative Aktivitaten

Grenzstelle eines Prozesses; Anfang, Ende, Verweis zu anderem KP

‘ Schnittstelle zu anderem Akteur
_—

Pfeil im normalen Prozessablauf

es sind verschiedene alternative Aktivitaten maglich, die folgen kénnen, aber nicht missen; z.B.
nach Entscheidungen, oder wenn es keine strikte Reihenfolge der Aktivitaten gibt




Inhaltsverzeichnis

o N o o B~ WN B

Verwaltung (Heilpraktiker)

Verwaltung Allgemein

Verhitung und Bekdmpfung von Infektionskrankheiten
Hygienebegehungen

Amtsarztlicher Dienst

Sozialpsychiatrischer Dienst

Betreuungsbehdrde

Kinder- und Jugendgesundheit



Prozesskurzbeschreibungen

Kernprozess 1: Verwaltung (Heilpraktiker)

In Ausiibung der Berufsaufsicht nach § 12 (3) Hess. Gesetz uiber den 6ffentlichen Gesundheitsdienst (HGOGD)
wird das gesamte Verwaltungsverfahren sowie die schriftiche und miindliche Uberpriifung fiir angehende
Heilpraktiker aus dem Zustandigkeitsbereich durchgefiihrt.

Kernprozess 2: Verwaltung Allgemein
Abwicklung und Betreuung der verwaltungs- und finanztechnischen Ablaufe im Fachdienst Gesundheit.

Kernprozess 3: Verhitung und Bekampfung von Infekti onskrankheiten

Die Erkennung, Verhitung und Bekampfung von Infektionskrankheiten beinhaltet das Bearbeiten von
Meldungen nach dem Infektionsschutzgesetz mit Fihrung einer Infektionsstatistik und die Ermittlung von
mdoglichen Infektionsquellen, Kontaktpersonen, Krankheitsverlaufen sowie die Koordinierung von MaRhahmen
zum Schutz von Einzelpersonen oder der Bevolkerung.

Kernprozess 4: Hygienebegehungen

Das Gesundheitsamt Uberpruft aufgrund verschiedener rechtlicher Vorgaben die gesundheits- und
hygienerelevanten Aspekte in den unterschiedlichsten Einrichtungen. Neben Gemeinschafts-einrichtungen wie
Schulen, Kindergarten, Alten- und Pflegeheimen sind Krankenhauser, Arztpraxen, Tattoo-Studios oder
FuRBpflegepraxen zu begehen. Des Weiteren sind Trinkwasserversorgungs-anlagen mit Brunnen und
Hochbehdltern sowie die Trinkwasserhausinstallationen in 6&ffentlichen und gewerblichen Gebauden und
Schwimmbader zu begehen.

Kernprozess 5: Amtsarztlicher Dienst

Die Gesundheitsamter nehmen amtsarztliche Untersuchungen vor und erstellen hieriber Gutachten,
Zeugnisse und Bescheinigungen. Dies gilt insbesondere fiir 6ffentliche Bedienstete und Bewerberinnen und
Bewerber fiir den Offentlichen Dienst im Zusammenhang mit dem Dienstverhéltnis.

Kernprozess 6: Sozialpsychiatrischer Dienst

Die Gesundheitsamter unterstiitzen Menschen mit psychischen Krankheiten, Abhéngigkeits-erkrankungen und
seelischen und geistigen Behinderungen sowie hiervon bedrohte Menschen und deren Angehérige mit der
Bereitstellung eines Beratungs- und Betreuungsangebotes durch einen sozialpsychiatrischen Dienst sowie
durch die Vermittlung weitergehender spezifischer Hilfen.

Kernprozess 7: Betreuungsbehérde

Im Bereich des ortlichen Betreuungswesens erflillt die Betreuungsbehérde planerische und qualitatssichernde
Aufgaben und tbernimmt damit eine Steuerungsfunktion fiir diesen Bereich. Der Betreuungsbehdrde werden
strukturelle und einzelfallbezogene Steuerungsaufgaben zugewiesen. Betreuungsbehdrden tragen auf der
Einzelfallebene dazu bei, dass die Betreuerbestellung auf ein Mindestmal beschréankt wird und wenn maéglich
vorrangige Hilfen erschlossen werden. Auf der Systemebene zdhlen die Vernetzung der am System Beteiligten,
sowie Versorgungsliicken des kommunalen Hilfesystems zu erkennen und wenn mdéglich zu schlieBen, zu
ihren Hauptaufgaben.

Kernprozess 8: Kinder- und Jugendgesundheit

Die Gesundheitsdmter schiitzen und férdern die Gesundheit von Kindern und Jugendlichen. Dazu fuhren sie
insbesondere  bei allen zur Schule angemeldeten oder schulpflichtigen Kindern &rztliche
Einschulungsuntersuchungen durch. Weiterhin fiihren die Gesundheitsamter regelmaRige zahnarztliche
Untersuchungen durch mit dem Ziel, Zahn-, Mund- und Kieferkrankheiten frihzeitig zu erkennen und auf eine
Behandlung hinzuwirken.
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Gl‘el3enc

11

Kontaktaufnahme (telefonisch,
persénlich, schriftlich elektronisch)

Adressaten

1: Verwaltung (Heilpraktiker)

Antrag-

steller

Dritte

FDL SB Kollege

n?g:tua- _ | Externer
¥ Akteur
tion

Schnitt-
stelle

12

Aushéndigung / Ubersendung der
Informationen

Richtlinien zur Durchfiihrung der

Finanz+

21 |Zustandigkeitsprifung ? Heilpraktikeriiberpriifung in Hessen
nein
217 |Wenn nicht zustandig: Verweis an andere D é El
Stelle
210 |Wenn zustandig:Prifung der Unterlagen > SR,
=2 auf Vollstandigkeit nein la
2121 |Wenn Unterlagen nicht vollstandig: ||< &l
Nachforderung von Unterlagen
[
wenn Unterlagen vollstandig: Erfassung
2122 der Daten in Octoware >-
22 Erstellung einer Annahmeordnung in I:b - . FD Kasse / FD Finanzen

Dienstvereinbarung Finanzen

Anlegen einer Akte

Einladungen versenden

3.2

Fragenkatalog vervielfaltigen

Druckerei / FD Zentrale Dienste

4.1

Raumlichkeiten herrichten

Beaufsichtigung wahrend der
Uberpriifung

4.2

Korrektur der Fragekataloge

schriftliche Uberpriifung bestanden:
Einladung zur miindlichen Uberpriifung

Lésungsschlissel

Erstellung einer Annahmeordnung in

6.1

Ablehnungsbescheid

miindliche Uberprifung durchfiihren

511 Finanz+ D - . FD Kasse / FD Finanzen Dienstvereinbarung Finanzen
schriftliche Uberpriifung nicht bestanden: |i|

512 Anhgrung D Ll_l -

513 Schriftliche Uberpriifung nicht bestanden: |:,|< ﬁ >-

6.2

Dokumentation der miindlichen
Uberpriifung

8.1

Ablehungsbescheid

Ausstellung der Erlaubnisurkunde

7.1 miindliche Uberpriifung bestanden ——|
Erstellung einer Annahmeordnung in é . " . .
711 Gianze >- . FD Kasse / FD Finanzen Dienstvereinbarung Finanzen
miindliche Uberprifung nicht bestanden: 1
712 Anhérung |:'|< I—l—'\
713 miindliche Uberpriifung nicht bestanden: D, é '

Richtlinien zur Durchfiihrung der
Heilpraktikeriberpriifung in Hessen

8.2

Akte archivieren
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2: Verwaltung Allgemein

Externer | Schnitt-
Akteur stelle

Mittelanmeldung (Zahlen ermitteln, Konten

1.9 |Reisekostenabrechnungen final bearbeiten 1<

FD Zentrale Dienste/FD Finanzen

1.1 |abgleichen, Hochrechnungen, Daten D - . FD Finanzen Vorgabe Controlling/FD Finanzen
erfassen und freigeben)
Balance Score Card (Aktualisieren; Daten " "
12 und auswerten) D - . Controlling Vorgabe Controlling
1 (Konten i Bericht! " "
13 erstellen) D - . Controlling Vorgabe Controlling
; i ( " " "
14 eines aktuellen Sachstandsbericht) D - . FD Finanzen/Controlling Vorgabe FD Finanzen
Vertragsdatenbank (Erfassen von
1.5 |Vertragen des FD, bestehende Eintrage D - . Controlling Vorgabe Controlling
aktualisieren)
1.6 |Gebihrenbescheide (prifen, erstellen) k D——{__,' —- . FD Finanzen/FD Kasse
und Au | . Vorgabe FD Finanzen/Vorlage
1.7 (R prafen, ar - . FD Finanzen/FD Kasse Finanz+
1.8  |Abrechnung der externen Honorarkréfte D —- . FD Finanzen

Vetrage fiir externe Honorarkrafte 1
D\ = - . e Personal

Angebote einholen und erteilen fir arztl. Ver agement, FD

3.1 V?rbrauch_smatenal und Gerate, D - . Zentrale Dienste Vergaberichtlinien LK GieRen
Buromaterial
Unterlagen anfordern, Daten abgleichen, -

4.1 |vervollstandigen, nacherfassen, léschen, - Arzte-/Zahnarztekammer
Bescheinigung austellen -

Standesamter, Bestatter, Arzte,
istisches Landesamt, hess.
Krebsregister

- isches Landesamt, Polizei,
5.1.2 |eingehende Nachfragen bearbeiten D D__‘.__,' . Arzte,
]
(1 —@

Leichenschauscheine anfordern, auf D
V igkeit priifen, v

511

Krankenhauser
513 L ini 1

Stadt- und Gemeindeverwaltungen

von ini zum

Mitfihren von Betaubungsmitteln D D .__,'__-
I

521

5.2.2  |Quittung ausstellen

L isation von arztl. D fir das _ -H i
o o -

. FD Kasse

Datenplieg, Recievenvalung, anb e .
o T O——— @@ rmewmeor
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Giel3en 3: Verhltung und Bekdampfung von Infektionskrankheiten
e
Betroffene Akteure
Adressaten FD 61 N | Bezeich d
Nr. Teilprozess / Aktivitat DOkt“' Externer | Schnitt- ame SC:;:::@'I‘I‘;"Q er Qualitétsstandards im IST
- menta-
patient | KON ey | 5ol | sB [ kollege | oy | Akteur [ stelle
personen
. Infesktionsschutzgesetz, Vorgaben
a Rty C StTn ) Roben-Koch-Insti!t;ut ’
11 Eingang der Meldung (telefonisch, per [ﬁ ' Arzte, Krankenhauser
Fax)
1.2 |Prufung: értlich zustandig? I zustéandig
icht zustandig
13 bei Fremdfall: Weiterleitung an Eﬁ
) zustandiges Gesundheitsamt
H
|‘v'| T
1.4 ggf. telefonische Vorabinformation L_l_r"" o oo anderes Gesundheitsamt
1.5 |Dokumentation des Fremdfalls dj D
2 Ermittiung  (bei Zustandigkeit)
Patient (schriftlich, telefonisch, [l - . L
21 Hausbesuch) D E‘|— L__.-——D’ Standardisierte Ermittlungsbdgen
i
22  |Arzt LI Df—‘%— Arzt Standardisierte Ermittlungsbogen
T
T
2.3 |Labor LT D*—‘%_ Labor Standardisierte Ermittlungsbgen
2.4 | Arbeitgeber ] | Arbeitgeber Standardisierte Ermittlungsbdgen
LT
T
Gemeinschaftseinrichtung (Kindergarten, 1 . . " - . L
25 Schulen, etc.) LI D——& Kindergérten, Schulen, etc. Standardisierte Ermittlungsbégen
Krankenhéauser, Alten- u. Pflegeheime, : — Krankenh&user, Alten- u. . . "
2.6 etc. 4‘_ Pflegeheime, etc. Standardisierte Ermittlungsbogen
3 Dateneingabe in Octoware |
3.1 | Patientendaten D ﬁ D
3.2 | Termineintragungen I:p D
3.3 |Wiedervorlage [\‘j D
4 |Ubermittlung an das HLPUG -
4.1  |taglich (Einzelfallbeschreibung) I:\S
4.2 |quartalswiese (Qualitatssicherung) [\ﬁ D
( Ende ) >
Empfehlungen des Zentralkomitee
2 U TS LY zur Bekamfung der Tuberkulose
5.1  Kontakperson ermitteln E;I——{::E—%D
5.2 |Dateneingabe in Octoware [ﬁ D
Kontaktperson kontaktieren (telefonisch, l_\L|
53 schriftlich) Lk '—|—‘ ]
Veranlassung der Untersuchung der Ly—\lj_ | D . Arztpraxis, Labor, SG Verwaltung
54 Kontaktperson D L 9‘ (Abrechnungen)
5.5 |ggf. Impfstatus ermitteln
5.6 |Untersuchungsauftrag ausstellen [ﬁ’ 9‘ Arztpraxis
5.7 Befunde anfordern, eingeben I:b D
Vo
5.8 |ggf. Kontrolle veranlassen
( Ende )
6 BekampfungsmaBnahmen bei Patient
und Kontaktperson
6.1 |Impfung empfehlen @D—D ﬁ*ﬁL
empfehlen Lt
6.3 | Besuchsverbot 1 D—AE\?fﬁ‘:"i
6.3.1 |Kontrolluntersuchungen veranlassen D_—D [\Lrl
6.3.2 |Befunde kontrollieren lij
1
|‘V'|
6.3.3 |ggf. Befunde anfordern 'L_I_;
6.3.4 |Befundeingabe ( Ende X ﬁ D
6.4 |Arbeits-/ Tatigkeitsverbot D——D D— ﬁ':__:
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Giel3en 3: Verhltung und Bekdampfung von Infektionskrankheiten
e
Betroffene Akteure
Adressaten FD 61 N | Bezeich d
Nr. Teilprozess / Aktivitat Doktu— Externer | Schnitt- ame Sc:rfi(tetlzterl]l‘;ng er Qualitatsstandards im IST
- menta-
patient | KON ey | 5o | sB [ kollege | oy | Akteur [ stelle
personen
6.4.1 | Kontrolluntersuchungen veranlassen [‘;l
6.4.2 |Befunde kontrollieren [t'
l‘\y'n
6.4.3 |ggf. Befunde anfordern -
T
6.4.4 |Befundeingabe [‘p D
6.4.5 |Aufhebung Arbeits-Tatigkeitsverbot Ende 4 D__ﬁl
6.5 IsolierungsmaRnahmen / Absonderung D—AELH*—D .—" Krankenhaus, Gericht, FD Recht
6.5.1 |Kontrolluntersuchungen veranlassen [t'
6.5.2 |Befunde kontrollieren [‘;l
Y-\y-l
6.5.3 |ggf. Befunde anfordern LT:
6.5.4 |Befundeingabe I:p D
[— |
Aufhebung Isolierungsmafnahme /
6.5.5
Absonderung
V
C Ende )
U Sonstiges
7.1  |Infoveranstaltung durchfiihren D
Infomaterial und Infobriefe erstellen,
w2 bestellen und versenden D D
7.3 |Monatsstatistik meldepfl. Krankheiten D D——‘ Krankenhé&user, Arztpraxen, Labore I(EHT’;IS'ZBII)JHQ Landesmeldezentrum
74 Jahresstatistik (Grundzahlen fiir D 1 ’ Verwaltungsleitung, FD Zentrale
: Jahresgesundheitsbericht) = Dienste
Sonderveranstaltungen (z.B. l:l
75 Weltaidstag, Gesundheitstag,
Impfaktionen etc.)




Landkreis

G'I‘eBen 4. Hygienebegehung (Kindergarten, Schulen, med. Einrichtungen, Trinkwasseranlagen)
e

Adressaten

o0.g. Ein- Externer | Schnitt-

richtungen Kollege y Akteur stelle
Anlagen

1.1 Beschwerdeeingang

‘e— Melder der Beschwerde

Infektionsschutzgesetz, Hessisches
Gesetz (iber den offentlichen
Gesundheitsdienst, TrinkwasservO

Gesetzlicher Auftrag

Dateneingabe Octoware, Akte anlegen

21 bei Neueinrichtung

schriftlich/elektronisch und telefonisch

RP, Kliniken, Untere Wasserbehdrde

k.

3.2 |Erfassung im Terminkalender (Octoware)

4.1 N der letzten

42 Ubersicht iiber besondere Vorkommnisse &'7
: seit der letzten Begehung I

43 ZL der reg Big
: eingehenden Unterlagen / Befunde

”m Uberpriifung der zur Begehung
. notwendigen technischen Gerate

45 Zusammenstellung von

Informationsmaterial

6.1 |Eingabe Octoware

6.2 |Ubertrag Checkliste

6.3  |Stellungnahme verfassen

ggf. Stellungnahme ergéanzen,

64 unterschreiben

6.5 |Fristensetzung

6.6 | Bericht versenden k<

gdf. Erstellung einer Verfugung | | | 1 keebeol peebomemoeodemt amoemmoomoes FD Recht, SG Verwaltung

schriftliche MaRnahmenbestéatigung
durch begangene Einrichtung

wenn keine MaRnahmenbestatigung
8.2 |vorgelegt wird, dann Erinnerung(en)
erforderlich

8.1

RP, Klinik, FD 62, Untere

8.3 |ggf. Nachbegehung Wasserbehorde

div. Checklisten

ggf. Einleitung von

8.4 Mafnahmen/Zwangsmitteln

9.1 | Versenden von Infomaterial D

9.2 |telefonische Auskunft / Beratung

9.3

Jahresstatistik (Grundzahlen fir Jahres- - ' Verwaltungsleitung, FD Zentrale
gesundheitsbericht) Dienste
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Giel2en 5: Amtsérztlicher Dienst
e

Adressaten FD 61

Schnitt-
Labor- | SBAn- | Arzt- stelle

Patient | - Dritte helferin | meidung | nefferin

11 | Eingang Untersuchungsauftrag . Diverse (Behorde, Arbeitgeber,
: (postalisch, personlich, telefonisch) Patient, etc.)
1.2 |Zustandkeitsprifung - >
nicht zusténdig
121 wenn nicht zustandig: Verweis an \‘ Zustandige Behérde

zusténdige Behorde

1.2.2  |\wenn zustandig: Erfassung in Octoware

-] Dé*

Bearbeitung/Entscheidung nach
Aktenlage?

nein

postalisch (mit Versendung der
erforderlichen Unterlagen, vgl. 3.2)

21

2.2 |telefonisch

g
0

2.3 |Erfassung im Terminbuch (Outlook)

3.1 |Personalienabgleich

Aushandigung der erforderlichen
3.2
Unterlagen

Bareinzahlung Gebiihr (sofern kein
Gebiihrenbescheid folgt, vgl. 6.4)

‘ FD Finanzen

33

- ; N |
34 Ausfiillen der -

durch den Patienten

4.1.1 |Blutabnahme und Urinabgabe <

Versand des abgenommenen Blutes an
externes Labor

4.1.1.1

@ Uniklinikum

Tk

4.1.1.2 |Auswertung des Urinbefundes

|
kérperliche Voruntersuchung (Blutdruck, |—\L|

412 h l
Sehtest, etc.), Befunde kopieren L
Y
4.1.2.1 |ewvtl. Durchfiihrung von 'L '
-

SRIEIEE:

4.1.3 |Untersuchung bei der Arztin < |

421 Korperliche Voruntersuchung (Blutdruck, S S
Sehtest, etc.), Befunde kopieren
—
4.2.2  |Untersuchung bei der Arztin < 9-

evtl. Befundanforderung

ewvtl. Anforderung eines externen
fachérzlichen Gutachtens

52 @ externer facharztiicher Gutachter

Gutachten / Zeugnis erstellen (L
6.1 N
und Siegel)

6.3 |Abschlusseil ben (O Eﬁ

ewvtl. Erstellen des Gebuihrenbescheids,
wenn keine Barzahlung

6.4 FD Finanzen

6.5 |Postausgang FD Zentrale Dienste

SIS TSI

6.2 |Akte anlegen
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.' . . . . .
Giel3en 6: Sozialpsychiatrischer Dienst
e
Adressaten FD 61 N / Bezeich d
NF. Teilprozess / Aktivitat p— Doku- |- ermer | schnitt- ame s sZ:'; ﬂ“"g er Qualitatsstandards im IST
' ) Sozial- ] SG-Ver- | menta- | tell chnitstelle
Klient Dritte FDL SGL arbeiter arbeiter- waltun tion eur | stelle
kollege 9
1 Erster Kontakt ( Start )
|
Kontaktaufnahme (Post, Telefon, personl.
1.1  |Vorsprache, E-Mail, Anrufbeantworter), —D
Vorgangsliste pflegen r
Zustandigkeitspriifung, ‘:,
12 Aufgabenverteilung in Teamsitzung zustandig D_‘ hichi zustandig_D
wenn nicht zustandig: Verweis an andere |—\L| 1 2.B. Betreuungsbehérde, andere
13 stelie D__D I I ‘__‘ Landkreise
2 Erstkontakt
21 Teminvergabe = =1 [l
Al 1 Fachdienste des Landkreises, z.B.
2.2 |Hausbesuch (auch unangemeldet) 9'3 D——D— Lt ‘— Betreuungsbehérde, FD Jugend
L Rl [ I Fachdienste des Landkreises, z.B.
23 |Beratung in Dienststelle ﬂ D_ﬂ [ ‘_ Betreuungsbehtrde, FD Jugend
2.4 |telefonische Beratung 4-—9['——'] D——D D__‘
25 |E-Mail/ SMS -9D——D D——D D ‘——‘— Jobcenter, FD Jugend
3 Fallbearbeitung
31 Abklarung der Fallsituation,
- Auftragsklarung
3.1.1 |Erhebung von Sozialdaten (Octoware) D——D ;]——D——D——D
3.1.2 |Einschatzung des Umfeldes D_ D_ [W;l _D D
3.1.2.1 |psychische Situation —%D— = E——D——D D
. - L | r [ Polizei, Rettungsdienst,
3.1.2.2 |Krisensituation 9['— . D-ﬂﬂ D——‘— Betreuungsgericht
3.3 |Hilfeplanerstellung mit Zielvorgabe |
[ [ externer Anbieter (z.B. Betreuer,
3.3.1 |Fallbesprechung L--:__ﬁj__‘t--- D__‘ Psychosoziale Dienste)
34 Beratung
3.4.1 |Vier-Augen-Gesprach D ':___-E——[']— D
342 |mogliche Hiffen abklaren I D—A[vg— 1
3.4.3 |Einbeziehung Dritter, Kooperationsarbeit D——D D—Attl— D——‘——‘ Angehérige, andere Fachdienste
Einleitung von konkreten Hilfen
3.4.4 |(Existenzsicherung, Therapie, Reha, Heim D——D ﬂ
/ Klinik- Aufnahme, betreutes Wohnen)
3.4.5 |Alitagsbegleitung D ilf D
kontinuierliche Betreuung (Tagesstruktur,
3.4.6 |Pravention, Inclusion, Therapie, D D— D
Motivationsarbeit)
Begleitende oder abschlieRende Weitervermittlung (W~ enn 4‘> " Lo »
35 |abschlieRend, dann Ende des Kernprozesses) weitevermitung?| o
v diAbschiiefs
351 |rechtiche Betreuung [l —[‘\j D——‘ Gericht, Betreuungsstelle
v
3.5.2 |betreutes Einzelwohnen D -——[\j D——' Vereine
H
3.5.3 |Unterbringung Klinik / Heim D —m D——' Kliniken, Heimeinrichtungen
v
. [ niedergelassene Psychiater,
3.5.4 |Therapie / Facharzt L._:__|j 574. Facharzte
H
- Anbieter im Gemeindepsychiatrischen
3.5.5 |andere Beratungsstelle D _[:L‘_A |__‘ Verbund, z.B, Caritas
v
356 |Behorde 1 T —Eﬁ {1 .% Fachdienste des Landkreises GieRen
36 |Qualitatssicherung
3.6.1 |Externe Fallsupervision D——[’]——D ‘ Externer Supervisor
362 |Team (menision) 310
3.7 |Administration
3.7.1 |Berichte erstellen D D--E]--Dﬂﬂ _‘ Fachdienste des Landkreises GieRen
W
3.7.2 |Antrage bearbeiten D D__m__D__D__D
3.7.3 |Stellungnahmen verfassen D D——ﬁ'——D——m——D— Fachdienste des Landkreises GieRen
3.7.4 |Aligemeine Verwaltungstatigkeiten I:tj——‘:\
4 Fallabschluss | |
a1 |durch Kent O T o
i
4.2 |durch Sachgebiet Soz.-psych. Dienst D——D—AE\?'f—D D
v
( Ende )
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Adressaten

7: Betreuungsbehorde

Klient

Informelle

Dritte
(Umfeld
des

)

Verw.-Kraft
Betreuungs-
behorde

SGL

SB

Kollegin

Doku-
menta-
tion

Externer

Akteur

Schnitt-
stelle

Hausbesuch

Formelle Dritte, Informelle Dritte

Amtsgericht, Formelle Dritte Deutscher Stadtetag (Hrsg.): "
(professionelle Netzwerkpartner, Empfehlungen zum Anforderungsprofil
D__D__D__D_ -__D__. Arzte, Gutachter/Sachverstandige, von Betreuungsbehdrden (2011)
Falleingang (schriftlich, telefonisch, g !
1.1 ersoniich) Polizei/Ordnungsamt, Rettungs-
P wesen, Betreuungsvereine), Infomelle
Dritte (Bevollmachtigte, ehrenamtliche
Betreuer, Angehorige, Privatpersonen)
wenn nicht zustandig: Verweis an |e—| Amtsgericht, Formelle Dritte,
21 zustandige Behorde, formelle Dritte — El Informelle Dritte
%
2.2 |wenn zustandig: Fallerfassung D l_|_1 -
221 |Aktualisieren evtl. bestehender Daten 1 ﬁ s
2.2.2 |Erfassen von neuen Daten D\ ﬁ -
223 Eingabe in Octoware / interne Statistik / D |l| ’
= |Posteingangsliste |—|—|
224 |Akte anlegen 1 I S
Empfehlungen zum Anforderungsprofil
3.1 |Aktenstudium mit Priorisierung von Betreuungsbehérden (2011)
3.2 |Fallbesprechung DG—D——[,H—%D
T
3.3 |Rucksprache mit Auftraggebern i mﬁrsrg:ﬂ:rg};:rmelle Dritte,

Dienststelle

Hausbesuch inkl. An- und Abreise

Formelle Dritte, Informelle Dritte

Formelle Dritte, Informelle Dritte

Empfehlungen zum Anforderungsprofil
von Betreuungsbehérden (2011)

Gesprachsfiihrung mit den Beteiligten
(telefonisch, personlich)

Formelle Dritte, Informelle Dritte

evtl. Mehrfachbesuch

Formelle Dritte, Informelle Dritte

Amtsgericht, Formelle Dritte,

6.1.1 |Stellungnahme Ck—{1 l_l_l T {1 9. Informelle Dritte
6.1.2 | Kurzdokumentation im System [ﬁ S
6.1.3 |Einstellung des Falls —|_\_L| c

6.2.1 |Beratung iiber mogliche Hilfen De—D I_'_I -—ﬂ Formelle Dritte, Informelle Dritte
6.2.2 Aufklarung tiber Vollmachten und Prozess "Information tiber
o Betreuungsverfligungen §6 BtBG \_ Vollmachten und Verfigungen"
625 Begaubigung von vollmachten und [k [a H Prozess "Information tber
- Handzeichen |—|—‘ Vollmachten und Verfugungen"
624 |Hilfe erschiieen k{1 CO—{1—@ |Fomele rite, informelle Dritte
(Angehbrige, Familie, etc.)
6.2.4.1 |Stellungnahme D é -——D—é. Amtsgericht
6.2.4.2 | Dokumentation im System [} ﬁ S
6.2.3 |Einstellung des Falls ,JL‘
(I, {1 O
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7: Betreuungsbehorde

Empfehlungen zum Anforderungsprofil

6.3.1 |umfangreiche Berichterstattung \_l_, D__D_* Amtsgericht von Betreuungsbehtrden (2011)
’_\L\ Empfehlungen fiir
-—D— Betreuungsbehorden bei der
o . . " Betreuerauswahl Anforderungen an
6.3.1.1 Miteilung de.'.' Biografie bzw. derzeitiger Amtsgericht rechtliche Betreuer und Aufgaben der
Lebensumstande P -
tberdrtlichen und ortlichen
Betreuungsbehérden bei der
Betreuerauswahl (2013)
Formelle Dritte, Informelle Dritte, Betreuer,
Priifung und Vorschlag eines geeigneten Bevoliméchtigte
6.3.1.2 Betreuers DG_D D__[K Prozess "Eignungsiiberpriifung
.@ Betreuer §9 BtBG"
6.3.1.3 |Vorschlag tiber Umfang der Betreuung I:b D ' Amtsgericht
6.3.2  |Vorlage arztliches Attest ||< ﬁ D—%D Arzt
o N |J—| Formelle Dritte, Gutachter/Sachver-
6.3.3 | Einleitung sonstiger MaRnahmen D&—D \_‘_, I——' l—%‘ standige
2. Amtsgericht, Polizei, Rettungsdienst,
6.34 |Vollzugshifie §1906 BGB [l L 1 - Betreuer, Bevolméchtigte,
Sachverstandiger
Prozess "Vollzugshilfe"
Empfehlungen zur
7 Weitere Begleitung des Betroffenen Sachverhaltsaufklarung im
Betreuungsrecht (2010)
— __%ﬁﬁ Amtsgericht, Gutachter/Sachver-
7.1 |im Verfahren D< LT — [ j l:l 9‘ standige, formelle und informelle
Dritte, Betreuer, Bevollméchtigte
Beratung und Unterstiitzung von Prozess
! e\t i
7.2 |Betroffenen, Betreuuern und DG_D D_> (i) "Beratung und Unterstitzung von
Bevollmachtigten Betroffenen, Betreuuern und
Bevollmachtigten §4 BtBG"
. . ’_\L| l:l S ‘ Amtsgericht, Gutachter/Sachver-
7.3 UbergaPe an Be_lreuer / andere Hiffs- und DG_D Lt standige, formelle und informelle
Unterstiitzungsdienste N -
Dritte, Betreuer, Bevollmachtigte
/7‘ Amtsgericht, Gutachter/Sachver-
7.4 g;zzi:egggggrdg“mh DG—D_—D_—D_ —D——D——D< standige, formelle und informelle Dritte
9 Prozess "Fiihren von Betreuungen"
8 | Archivierung ﬁ 1]




Landkreis &

Gielden 8: Kinder- und Jugendgesundheit
e —— Schuleingangsuntersuchung und zahndrztliche Reihenuntersuchung
Betroffene Akteure
Adressaten FD 61
" P Doku- . Name / Bezeichnung der s .
Nr. Teilprozess / Aktivitat Externer | Schnitt- » Qualitatsstandards im IST
Sehul Kind / Azt | Arzte menta- "0 | stelle Schnittstelle
N 1 Eltern FOL | Arztin | heffenin | KO169€ | tion
1. |Antragseingang C Start )
I
Eingang der Liste der schulpflichtigen l‘\L\
11 |G ] L1 CH—@ @ rorexom
Untersuchungsreihenfolge in Schullisten
111 festlegen (Octoware) I:b D
Anforderung der Klasenlisten 1.-6.
12 Klassen D q:l
2. Aktenanlage |
2.1 |Anlage von Schullisten / Klassenlisten [ﬁ
Anlage der Schiilerakte /
22 Untersuchungsliste I:p D
Prufung/Aktualisierung der Daten, 1 ll|
23 | pgleich mit Schullisten O [ L O
38 Terminvergabe
Terminvergabe (personlich, telefonisch, 1 1
31 per E-Mail, postalisch), Einladung D L |—|—‘ D
3.2 Festlegung organisatorischer Ablauf D é D
3.3 Erfassung im Terminbuch (Octoware) [ﬁ D
Erfassung Daten, Termine in EL\
34 Untersuchungsunterlagen (Akten) — D
4. Untersuchung vorbereiten
Raumlichkeiten vorbereiten (arztliche U.
4.1 im Hause und seltener AuBendienst,
zahnarztliche U. immer AuRRendienst)
4.2 |Instrumentarium vorbereiten ’:\Ij
5. Untersuchung
Voruntersuchung (Hor-, Sehtest, 1
51 gudruck, etc.) D \—l—’ D
standardisirte und teilstandardisierte
Untersuchungsgénge geman
Produktbeschreibung zur
5.2 |zahn-/arztliche Untersuchung -- -- ‘ Zahnérzte auf Honorarbasis Schuleingangsuntersuchung von
2001, Arbeitsgruppe der Amtsarzte
hessischer Gesundheitsémter von
12/2001
. [l i L. Betreuende Einrichtungen, KITA,
521 |Sichtung externer Befunde [ <|—_\L‘r/ D ‘ Schule, Kliniken, Arzte, Therapeuten
Anamneseerhebung / Vergleich mit l_\L\
522 Vorbefunden D l—l—l D
korperliche Untersuchung / zahnarztliche l_\L\
523 Untersuchung D I—|—I D
524 |Entwicklungsdiagnostik / Testung I ¢ O E";gree'?gcefﬁ'a:esse": SENSTest-
5.2.5 |Beratungsgesprach D ﬁ D
6. Fallbearbeitung
6.1 |arztlichen Bericht erstellen I:; D
6.2 |Vergleich mit evtl. Vorbefunden [‘\L‘_l D
Informationsaustausch mit den Schulen/ ,l|
6.3 Kitas, Therapeuten (schriftlich / ‘ Therapeuten
mindlich) I—|_,
Mitteilung an Kinderéarzte ( Arztbrief / li| ‘ "
6.4 telefonisch) |_|_, l— Fachérzte
6.5 |Mitteilung an Eltern D é D
6.6 |Evtl. Riicksprache mit Eltern [~ - "\1/':
Lo Lo
/A Abschluss des Falls
Datenerfassung in Octoware gemar
4 Vorgaben des HSM und des
7.1  |Dokumentation der Ergebnisse [J D Statistischen Landesamtes Hessen,
EU-Standard DMFT zur
Dokumentation des Befundes
7.2 |Versenden der arztlichen Berichte D [J D
7.3 | Akte archivieren I:p D
7.4 Replikation der externen Daten I:\p D
75 Statistik fiir Schulen und andere |l| D__‘ Hess. Statistisches Landesamt,
) Institutionen erstellen (Octoware) |—|—| Arbeitskreis Jugendzahnpflege
v
( Ende )




