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Teilnehmer-Handout 
Registrierunterlagen 
Grundsätzlich sind für die Registrierung sowie für die Weiterleitung der Registrierunterlagen 
die Führungskräfte der Gemeinschaften und Einsatzeinheiten verantwortlich. Aber auch der 
KAB-Helfer muss diese Verfahren kennen, um die Arbeitsabläufe im KAB verstehen und un-
terstützen zu können. In Ausnahmefällen können auch KAB-Helfer zur Registrierung heran-
gezogen werden; die Entscheidung hierzu fällt die KAB-Leitung in Absprache mit der Einsatz-
leitung. Die ausgefüllten Formulare werden idealerweise per Melder ins KAB gebracht. In der 
Praxis ist es leider oft so, dass erst auf Nachfragen an die Einsatzleitung die Registrierunter-
lagen, welche u.U. auch als Registriermedien bezeichnet werden, ihren Weg zu uns finden. 

Für die verschiedenen zu registrierenden Personengruppen stehen jeweils verschiedene Re-
gistrierformulare bereit: 

• Registrierung von Verletzten und Kranken: Suchdienstkarte (SDK) 

• Registrierung unverletzter Betroffener  

- Erstregistrierung: Begleitkarte 

- Unterkunftsregistrierung: Ausweis- und Bezugskarte 

• Registrierung von Einsatzkräften: Meldekarte für Einsatzkräfte 

• Registrierung von KAB-Helfern: Meldekarte für Einsatzkräfte kombi-
niert mit Verpflichtungserklärung 
nach § 5 BDSG, Xenios-
Zugangsdaten und Einsatzende-
Beleg 

 

 

Registrierung von Verletzten und Kranken mit der Suchdienstkarte  
Für die Registrierung von Verletzten und Kranken steht eine spezielle Kartenkombination zur 
Verfügung, die in einer durchsichtigen Kunststoffhülle mit Anhängebändchen bereitgehalten 
wird. In dieser Klarsichttasche befinden sich 

• die Anhängekarte für Verletzte und Kranke (VAK) – sie dient medizinischen Doku-
mentationszwecken – sowie 

• die Suchdienstkarte (SDK). 
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Machen Sie sich bitte mit der in Ihrem Gebiet verwendeten Kartenkombination vertraut: es 
gibt auch hier wie so oft regionale Unterschiede. 

  

 

 

 

Anhängekarte für Verletzte und Kranke 
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Bestandteile und Verwendung 

Die SDK ist dreiteilig und besteht aus der 

• gelben Ausfertigung (Original) 

 

Sie ist für den Suchdienst bestimmt, wird spätestens vor dem Abtransport abgetrennt und der 
Führungskraft zur schnellstmöglichen Weiterleitung an den Suchdienst übergeben. Bei Wei-
terleitung an die Führungskraft ist auf dem unteren Teil der Anhängekarte der Vermerk der 
Weiterleitung des Originals anzukreuzen. 

 

• weißen Ausfertigung mit gelbem Querbalken (1. Kopie) 
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Sie dient zunächst als Transportschein für den Verletzten/Kranken. Nach Abschluss des 
Transports wird der tatsächliche Verbleib des Patienten eingetragen und das Blatt dann eben-
falls über die Führungskraft an den Suchdienst weitergeleitet. 

Bei Leichtverletzten, die nach der Sichtung entlassen oder in ambulante Weiterbehandlung 
verwiesen werden, erfolgt ein entsprechender Eintrag und ebenfalls die Weiterleitung der 
Ausfertigung an den Suchdienst. 

1. und 2. Kopie sind erst nach Eintragen des Verbleibs voneinander zu trennen. 

Die Weiterleitung der Karte ist ebenfalls im entsprechenden Feld der Anhängekarte zu ver-
merken. 

 

• weißen Ausfertigung (2. Kopie)  

 

 

Sie verbleibt in der Anhängekarte am Verletzten/Kranken und wird in der aufnehmenden Kli-
nik zu den Patientenunterlagen genommen.  

  

 

Durchführung  

Zuständig für die Registrierung Verletzter und Kranker sind in erster Linie die Helfer des Sani-
tätsdienstes, die bei Bedarf durch weitere Einsatzkräfte anderer Fachdienste unterstützt wer-
den.  

Dabei werden von allen eingesetzten Kräften auf der Suchdienstkarte Personaldaten, Fund-
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ort, Datum und Uhrzeit erfasst. Beim Ausfüllen der Suchdienstkarte ist fest aufzudrücken und 
groß und deutlich zu schreiben.  

Die Weiterleitung des Originals und der 1. Kopie der Suchdienstkarte ist jeweils auf der An-
hängekarte mit wasserfestem Stift zu dokumentieren. 

 

Ablauf der Registrierung  

• Ausfüllen der Suchdienstkarte durch Einsatzkräfte, Verbleib der ausgefüllten Karte in der 
Anhängekarte für Verletzte/Kranke  

• Abtrennung und Weiterleitung des Originals der Suchdienstkarte an den Suchdienst spä-
testens vor dem Abtransport des Verletzten/Kranken  

• Dokumentation der Weiterleitung des Originals auf der Anhängekarte für Verletzte/Kranke  

• Eintragung des tatsächlichen Verbleibs des Verletzten/Kranken auf der 1. und 2. Kopie 
der Suchdienstkarte nach Abschluss des Transports  

• Trennen der 1. und 2. Kopie der Suchdienstkarte und Weiterleitung der 1. Kopie an den 
Suchdienst  

• Dokumentation der Weiterleitung der 1. Kopie auf der Anhängekarte für Verletzte/Kranke  

• Verbleib der 2. Kopie der Suchdienstkarte in der Anhängekarte für Verletzte/Kranke beim 
Betroffenen  

 

Registrierung unverletzter Betroffener  
Bei der Registrierung der unverletzten Personen wird unterschieden zwischen Erstregistrie-
rung und Unterkunftsregistrierung. Die Erstregistrierung mit der Begleitkarte erfolgt in der Re-
gel in der Auffangphase, die Unterkunftsregistrierung mit der Ausweis- und Bezugskarte bei 
Aufnahme in eine behelfsmäßige Unterkunft.  

Für die Registrierung der unverletzten Personen sind in erster Linie die Helfer des Betreu-
ungsdienstes zuständig. Innerhalb des Betreuungsdienstes hat vorrangig die Gruppe Soziale 
Betreuung/Unterkunft die Registrierung durchzuführen. Sie wird dabei ggf. von den Helfern 
anderer Fachdienste unterstützt.  
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Erstregistrierung mit der Begleitkarte  
Die Erstregistrierung der unverletzten Personen mit 
der Begleitkarte muss dort einsetzen, wo die von 
einer Katastrophe Betroffenen zuerst erreicht wer-
den. Dieses wird im Allgemeinen an Sammelplätzen, 
in Verpflegungsausgabestellen oder in Auffangstel-
len sein.  

 

 

 

 

 

 

Bestandteile und Verwendung  

Der Formularsatz „Begleitkarte“ ist dreiteilig und be-
steht aus der  

• gelben Ausfertigung (Original)  

 

Sie ist für den Suchdienst bestimmt und wird unmittelbar nach dem Ausfüllen und Trennen 
des Formularsatzes der Führungskraft zur schnellstmöglichen Weiterleitung an den Such-
dienst übergeben 
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• weißen Ausfertigung mit gelbem Querbalken (1. Kopie)  

Sie bleibt zunächst bei der ausgebenden Stelle und kann ggf. als Karteikarte benutzt werden. 

Wird die betroffene Person an einen anderen Aufenthaltsort weitergeleitet oder kehrt sie in 
ihre Wohnung zurück, ist dieses auf dieser Ausfertigung zu vermerken, die dann dem Such-
dienst zuzuleiten ist.  

• weißen Ausfertigung (2. Kopie)  

Sie verbleibt beim Betroffenen und gilt ggf. als Berechtigungsschein zum Betreten und Ver-
lassen der Betreuungseinrichtung. Ein beigefügter Befestigungsstreifen ermöglicht die Befes-
tigung an der Kleidung des Betroffenen.  

Ausgabevermerke über  

• Verpflegung  

• Bekleidung  

• Verbrauchsgüter des täglichen Bedarfs (z.B. Waschzeug)  

können ggf. auf der Rückseite der Karte erfolgen.  

 

Durchführung  

Es ist davon auszugehen, dass bei der Erstregistrierung wenige Einsatzkräfte einer großen 
Anzahl von Betroffenen mit großem, noch nicht abschätzbarem Hilfebedarf gegenüberstehen 
und nur wenig Zeit zur Registrierung bleibt.  

Daher erfolgt das Ausfüllen der Formulare sinnvollerweise durch die Betroffenen selbst, ggf. 
mit Hilfe anderer Betroffener. Bei besonders Hilfebedürftigen, z.B. alten Menschen, Sehbe-
hinderten oder Kindern ohne Angehörige werden nötigenfalls die Karten von den Einsatzkräf-
ten ausgefüllt. Bei Personen, deren Sprach- oder Schreibkenntnisse zum Ausfüllen der For-
mulare nicht ausreichen, sind nach Möglichkeit entsprechend sprachkundige Personen hin-
zuziehen.  

Die Begleitkarte ist deutlich lesbar und so vollständig wie möglich auszufüllen. Der jedem 5-er 
Satz beigefügte Karton kann ggf. als Schreibunterlage verwandt werden.  

 

Ablauf der Registrierung  

• Ausgabe der Begleitkarte an Betroffene bei Eintreffen am Sammelplatz, in der Auffang-
stelle etc.  

• Ausfüllen der Formulare durch die Betroffenen selbst, ggf. mit Hilfe anderer Betroffener  

• Rücknahme der ausgefüllten Begleitkarten im Zusammenhang mit der Durchführung von 
Hilfeleistungen, z.B. der Ausgabe von Bekleidung, Bedarfsgütern, Verpflegung  

• Trennung des Formularsatzes „Begleitkarte“ nach Vorgabe der Führungskraft:  
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- Abtrennen des 3. Blattes, Aushändigen dieses Blattes und des Befestigungsstreifens 
an den Betroffenen − Auseinandertrennen des 1. und 2. Blattes im Anschluss an die 
Hilfeleistung bzw. von anderen Einsatzkräften 

oder 

- Trennen der drei Blätter, Aushändigung des 3. Blattes und des Befestigungsstreifens 
an die Betroffenen, getrennte Sammlung des 1. und 2. Blattes  

• Aufforderung an die Betroffenen, das ihnen ausgehändigte Blatt der Begleitkarte mittels 
Befestigungsstreifen sichtbar an der Kleidung zu tragen  

• Weiterleitung des Originals (1. Blatt) der Begleitkarte über die Führung an den Such-
dienst.  

 

Unterkunftsregistrierung mit der Ausweis- und Bezugskarte  
Wenn durch Umfang und Auswirkung der Katastrophe Menschen über einen längeren Zeit-
raum untergebracht und betreut werden müssen, wird die Unterkunftsregistrierung mit der 
Ausweis- und Bezugskarte durchgeführt, 
unabhängig von vorausgegangenen Re-
gistrierungen. 

 

Die Unterkunftsregistrierung wird not-
wendig  

• wenn eine Weiterleitung der betreu-
ten Personen in eine Unterkunft der 
Durchgangsphase erfolgt ist, 

• wenn Personen in eine bereits beste-
hende Unterkunft der Durchgangs-
phase kommen und hier erstmals in 
Kontakt mit dem Betreuungsdienst 
treten.  

• wenn die Unterkunft der Auffangpha-
se zur Unterkunft der Durchgangs-
phase wird.  

Die Ausweis- und Bezugskarte ist zu-
gleich Unterkunftsausweis und Bezugs-
karte für Verpflegung sowie Ge- und 
Verbrauchsgüter.  
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Bestandteile und Verwendung  

Der Formularsatz „Ausweis- und Bezugskarte“ ist vierteilig und besteht aus der  

• gelben Ausfertigung (Original)  

 

Sie ist für den Suchdienst bestimmt und wird unmittelbar nach dem Ausfüllen und Trennen 
des Formularsatzes der Führungskraft zur schnellstmöglichen Weiterleitung an den Such-
dienst übergeben.  

 

• weißen Ausfertigung mit gelbem Querbalken (1. Kopie)  
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Sie bleibt zunächst bei der ausgebenden Stelle. Bei Weiterleitung des Betroffenen an einen 
anderen Aufenthaltsort oder Rückkehr in die eigene Wohnung ist diese Ausfertigung entspre-
chend zu ergänzen und dem Suchdienst zuzuleiten. 

 

• weißen Ausfertigung (2. Kopie)  

 

Diese Ausfertigung ist die Karteikarte für die Unterkunft. Auf der Rückseite ist ein Nachweis 
für die Ausgabe von Bedarfsgütern vorgesehen.  

 

• weißen Karte (3. Kopie)  
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Sie bleibt beim Betroffenen. Der Ausweis kann zum Betreten und Verlassen der Unterkunft 
verwendet werden. Die Karte enthält auf der Rückseite ebenfalls einen Aufdruck für Ausga-
bevermerke sowie Abreißmarken für je 7 x Frühstück, Mittag und Abendessen. Bei mehr als 
einwöchigem Aufenthalt werden die Essenmarken unabhängig vom Formularsatz „Ausweis- 
und Bezugskarte“ ausgegeben.  

 

Durchführung  

Die Unterkunftsregistrierung wird von den Einsatzkräften durchgeführt.  

Das Ausfüllen der Ausweis- und Bezugskarte erfolgt deutlich lesbar (Druckbuchstaben) mit 
dokumentenechtem Schreibstift. Falls möglich, sind Personalangaben von Ausweispapieren 
o.ä. zu übernehmen.  Für den geregelten Ablauf der Unterkunftsregistrierung ist Sorge zu 
tragen. Lange Wartezeiten können durch Einteilung der Betroffenen in kleine Gruppen (z.B. 
nach Räumen oder nach dem Alphabet) vermieden werden.  

 

Ablauf der Registrierung  

• Ausfüllen der Ausweis- und Bezugskarte durch die Einsatzkräfte  

• Je nach Situation erfolgt die Unterkunftsregistrierung  

- beim Eintreffen der Betroffenen in der Unterkunft  

vor weiteren Hilfsmaßnahmen  

nach ersten Hilfsmaßnahmen, z.B. Ausgabe von Getränken, Bekleidung, etc.  

- nach Einweisung in die Unterkunftsräume  

• Unterschrift und/oder Stempel der Unterkunft auf allen Ausfertigungen  

• Trennen des Formularsatzes  

• Unterschriftsleistung der Betroffenen auf dem Original und der 3. Kopie, Aushändigung 
der 3. Kopie mit Essenmarken an die Betroffenen  

• Weiterleitung des Originals der Ausweis- und Bezugskarte an den Suchdienst  
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• alphabetische Sortierung der 2. und 3. Ausfertigung. 

 

Registrierung von Einsatzkräften  
Die Registrierung der Einsatzkräfte erfolgt mit 
der Meldekarte für Einsatzkräfte. Zu Beginn ih-
res Einsatzes muss jede Einsatzkraft registriert 
werden, um im Einsatz  

• eine Übersicht über die im Einsatz befindli-
chen Kräfte zu haben  

• nachfragenden Angehörigen Auskunft geben 
zu können  

• den Verlust einer Einsatzkraft feststellen zu 
können.  

 

Bestandteile und Verwendung  

Der Formularsatz „Meldekarte für Einsatzkräfte“ 
ist dreiteilig und besteht aus der  

• gelben Ausfertigung (Original)  

 

Sie ist für den Suchdienst bestimmt und wird je nach Einsatzsituation nach dem Ausfüllen und 
Trennen des Formularsatzes über die Führungskraft der Einsatzformation an den Einsatzstab 
oder unmittelbar an den Suchdienst weitergeleitet.  
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• weißen Ausfertigung mit gelbem Querbalken (1. Kopie)  

 

Sie verbleibt zunächst bei der Führungskraft der Einsatzformation und bildet den Nachweis 
für die im Einsatz befindlichen Kräfte. Veränderungen, z.B. Wechsel des Einsatzortes, Ein-
satzende etc. sind der DRK-Leitungsgruppe bzw. dem Suchdienst auf dieser Kopie mitzutei-
len.  

 

• weißen Ausfertigung (2. Kopie)  

 

Sie bleibt bei der Einsatzkraft. Die Karte kann während des Einsatzes u.U. zur Identifizierung 
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dienen, wenn andere Personalunterlagen nicht mitgeführt werden. Bei Wechsel des Einsatz-
ortes oder bei Einsatzende wird die Karte entsprechend ergänzt und bildet den Nachweis 
über den Einsatz. Dieses Blatt kann bei der Einsatzkraft verbleiben oder nach Eintrag des 
Einsatzes im Dienstnachweisheft zu den Einsatzunterlagen der Einsatzformation genommen 
werden. 

 

Durchführung  

Aus Zeitgründen sollte die Meldekarte so weit vorbereitet werden, dass bei Einsatzbeginn nur 
noch die einsatzrelevanten Daten zu ergänzen sind. Die vorbereitete Meldekarte ist durch die 
Einsatzkraft (z.B. im Dienstnachweisheft) mitzuführen.  

Das Ausfüllen erfolgt deutlich lesbar (Druckbuchstaben).  

 
Ablauf der Registrierung  

• Vorlage der vorbereiteten Meldekarte an der Unterkunft oder am Sammelpunkt der Ein-
satzformation  

• Ergänzung der einsatzbezogenen Daten (Einsatzort, Einsatzformation und Einsatzbeginn) 
durch die jeweilige Einsatzkraft oder eine hiermit beauftragte Einsatzkraft  

• Trennung des Formularsatzes „Meldekarte für Einsatzkräfte“  

• Aushändigung der weißen Ausfertigung an die Einsatzkraft  

• Weiterleitung des Originals an die DRK-Leitungsgruppe bzw. an den Suchdienst  

• ggf. alphabetische Sortierung des 2. Blattes und Weitergabe an die Führungskraft der 
Einsatzformation. 

Bei Veränderungen, die eventuelle spätere Nachforschungen des Suchdienstes beeinflussen 
wie z.B. dem Wechsel des Einsatzortes ist  

• auf der Meldekarte mit dem bisherigen Einsatzort das Einsatzende auf dem 2. und 3. Blatt 
zu vermerken 

• für den neuen Einsatzort eine weitere Meldekarte auszufüllen und abzugeben. 

Die Entlassung aus dem Einsatz erfolgt gegen Vorlage des 3. Blattes und Ergänzung des 
Einsatzendes auf dem 2. und 3. Blatt.  

 

Registrierung von KAB-Helfern 
Natürlich müssen auch die KAB-Helfer sich registrieren lassen! Das geschieht ebenfalls mit 
der Meldekarte für Einsatzkräfte, die aber um mehrere Elemente zu einem DIN-A 4-Blatt er-
weitert wurde. Außer der Meldekarte (kein Durchschreibesatz) enthält dieses Formular  

• eine Verpflichtungserklärung nach § 5 BDSG, um sicherzustellen, dass auch neue Helfer 
oder sogar zusätzlich eingesetzte Personen auf das Datengeheimnis verpflichtet wurden: 
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(linker Teil des A4-Formulars) 

 

• die Xenios-Zugangsdaten für das aktuelle Ereignis, die vom Administrator bereit gestellt 
wurden sowie 

• einen Teil, in dem das Einsatzende festgehalten wird. 
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(rechter Teil des A4 – Formulars) 
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