Persönliches/Dokumente:
· Geburtsurkunde
· Ausweis/Passkopie vom Personalausweis/Reisepass
· Führungszeugnis
· Kopie Führerschein
· Mitgliedsausweise
· Dauerkarten
· Monats- bzw. Abo-Fahrkarten
· Unterlagen Kirche
· Verzeichnis/Unterlagen eigener Kontaktdaten (Adresse, Telefon, Handy, Internetzugang usw.)
· 
· 
· 


Speziell für UmA
· Aufenthaltsgestattung/ Duldung
· Dokumentation Dublin II
· Asylverfahren
· Anhörungsprotokolle
· Bescheide
· Fluchtbiografie
· 
· 
· 






























Schule/berufliche Orientierung/Ausbildung/Studium
· Schulordnung/Ferienplan
· Kontakte Klassenkameraden
· Dokumentation Schulgespräche
· Dokumentation von Elternabenden/ Elternbriefe
· Stellungnahmen von Lehrern/Schulsozialarbeitern
· Lernentwicklungsgespräche
· Unterlagen Nachhilfe
· Verweise
· Belobigungen/ Urkunden/ Auszeichnungen 
· Zeugnisse
· beglaubigte Zeugniskopien
· Nachweise Sprachkurse
· Nachweise Fortbildungen
· Nachweise außerschulischer/ehrenamtlicher Tätigkeiten
· Unterlagen Praktika im Rahmen der Schule/ außerschulisch
· Praktikumszeugnis
· Dokumente/Nachweise/Einschätzungen aus Berufsorientierungsangeboten 
· Lebenslauf
· Bewerbungen/ Musterbewerbung
· Vertrag Freiwilligendienst (FSJ, FÖJ, …)
· Berufsausbildungsvertrag
· Gehaltszettel (nach Datum sortiert)
· sonstige Verdienstbescheinigungen
· Kündigungen
· Unterlagen Bafög
· Unterlagen BAB
· Immatrikulationsbescheinigung
· Unterlagen Studium

Arbeit und Finanzamt/Steuer
· Steueridentifikationsnummer (erhält man vom Finanzamt)
· Sozialversicherungsnummer (erhält man bei der Krankenkasse)
· Arbeitsvertrag
· Verdienstbescheinigungen
· Sozialversicherungsnachweise
· Lohnsteuerbescheide
· 
· 
· 


Rente
· Waisen-/Halbwaisenrente
· Opfer-Entschädigungsrente
· Rentenbescheide
· 
· 


Ämter
Jugendamt
· Unterlagen/Vorbereitungen zu Hilfeplangesprächen
· Protokolle der Hilfeplangespräche
· Absprachen/Vereinbarungen
· Anträge auf Kostenübernahme
· Kostenbescheide
· Kostenzusagen oder Kostenabsagen
· Vormundschaft
· sonstiger Schriftverkehr
· 
· 

Familienkasse
· Unterlagen Kindergeld
· 

Jobcenter/Agentur für Arbeit
· Dokumente aus der Beratung
· Anträge
· Bescheide
· Eingliederungsvereinbarung
· 
· 

Sozialamt
· Unterlagen Eingliederungshilfe
· [bookmark: _GoBack]Unterlagen Grundsicherung
· 
Ausländerbehörde:
· Rechtsanwalt
· Gericht
· Bundesamt für die Anerkennung von Flüchtlingen
· 

Wohnen
· Meldebestätigung
· Wohnungsgeberbestätigung
· Mietverträge
· Schriftwechsel mit dem Vermieter
· Jahresabrechnungen (Nebenkosten: Strom, Müll, Gas, Wasser)
· Schriftverkehr mit Energieversorger
· Wohnberechtigungsschein
· Wohngeld – Antrag und Bescheide
· Rundfunkgebühren/GEZ
· Nachweise Kaution/ Genossenschaftsanteile
· 


Versicherungen und Verträge
· Privathaftpflichtversicherung (spätestens bis zum Ende der Hilfe abschließen)
· Hausratversicherung
· freiwillige andere Versicherungen (z.B. Auslandskrankenversicherung bei Reisen außerhalb Europas)
· 
· 
· Handyverträge/Handyrechnungen
· Vertrag Fitnessstudio
· Mitgliedschaft Verein
· Sonstige lfd. Verträge/Kaufverträge/Belege (Garantie, Steuernachweis, usw.)
· 
· 

Fahrzeug
· Kaufvertrag Fahrzeug
· Fahrzeugversicherung
· TÜV/ AU
· Reparaturbescheinigungen
· Wartungsbelege
· Kfz-Steuer
· Zulassungsbescheinigung Teil II (Fahrzeugbrief)
· 


Geld/Bank
· Girokonto
· Unterlagen Geld- und/oder Kreditkarten
· Kontoauszüge
· Daueraufträge
· Einzugsermächtigungen
· Sparverträge 
· Kredite
· sonstiger Schriftverkehr


Gesundheit
· Unterlagen Krankenversicherung
· Kopie Krankenversichertenkarte
· Impfbuch
· Bonusheft Zahnarzt
· Ärzteliste/ Kontaktdaten der behandelten Ärzte
· Übersicht Arztbesuche
· Krankenhaus- und Arztberichte/ Berichte Tagesklinik
· psychologische/psychiatrische Konsiliarberichte
· (Labor-) Befunde

Anlauf- und Beratungsstellen
Sammlung relevanter Adressen und Kontaktdaten
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