An alle Damen und Herren, die die Prifungsbereiche
.Betriebsorganisation und — verwaltung“ und
~Wirtschafts- und Sozialkunde® unterrichten, alle
Ausbildungsbetriebe und alle Auszubildende

Inhalte der Abschlussprifung (Stand Mai 2010)

Grundlage fir die Inhalte der AbschlussprufungMedizinischen Fachangestellten sind der
Lehrplan und die dazu herausgegebenen HandreichulegePadagogischen Zentrums.

Die Abschlusspriifung wird anhand folgender Vorgatherchgeftihrt.

- Die Aufgaben missen praxisbezogene Fallsituatitvearhalten.
- AuRRerdem sind offene, praxisbezogene Fragen zuigran
- sowie Fragen in programmierter Form zu stellen.

Durch die Formulierung von Handlungssituationendeerneben Fachkompetenzen
auch andere Kompetenzen abgepriift, die Am&endung der Inhalte bedeuten.

Prifungsgebiet ,Wirtschaft- und Sozialkunde® (60 Minuten)

Die gultige Prafungsordnung formuliert:
, Der Prufling soll praxisbezogene Aufgaben dasBerufs- und Arbeitswelt bearbeiten
und dabei zeigen, dass er allgemeine wirtschiidhe und gesellschaftliche Zusammen-
hange darstellen kanrt:

Relevant sind dabei Inhaltes Lernbausteins 3 im Fach Sozialkunde,
Inhalte des Lernfeldes 1 und Inhalte des Lédefe12 des Lehrplanes flr Medizinische
Fachangestellte

SCHWERPUNKTE SIND:

- Ausbildungsvertrag: Abschluss, Probezeit, Kindigdnsten, Arten der Kiindigung,
Kindigungsgriinde, Rechte und Pflichten;

- Jugendarbeitsschutzgesetz: Gultigkeit, BestimmuzgemBesuch der Berufsschule,
Arbeitszeiten, Pausenregelung;

- Berufsbildungsgesetz: Gultigkeit, Bestimmungen Z&esuch der Berufsschule, Rechte und

Pflichten von Auszubildendem und Ausbilder;
- Aufgaben der Kammer und des Ausbildungsberatei®.(@eim Abschluss des
Ausbildungsverhaltnisses und bei Problemen);

- Arbeitsvertrag: Abschluss, Probezeit, Arten der #ijanng, Kiindigungsgriinde, Errechnen

von Kindigungsfristen und - terminen, Rechte urdatifen;
- Arbeitszeugnis: Arten, Aufbau, Formulierungen beilen;
- Tarifvertrag: Vertragspartner, Abschluss, Arten wesentliche Unterschiede,

Gultigkeitsdauer, Verbindlichkeit der Vereinbarungihalte wie: Verhalten bei Krankheit,
Urlaubsregelung fur unter 30-jahrige, BerechnenWdaubsansprichen bei Wechsel des

Arbeitgebers, Grunde fir Freistellungen, aktuetibtische Entwicklungen bzw.
Diskussionen;

- Kindigungsschutzbestimmungen bei besonderen Pergampen. Betriebsmitglieder, im
Rahmen des Mutterschutzes, Schwerbehinderte

- Betriebsverfassungsgesetz: Betriebsrat und JugerAuszubildendenvertretung
(Wahlimodalitaten, Aufgaben)



- Mutterschutzgesetz: Fristen, Errechnen von TermiAeswirkungen auf die
Tatigkeitsbereiche

- Elternzeit: insbesondere Antragsfrist, Kiindigungs$z, Wechsel, Hohe Elterngeld
Aktuelle Entwicklungen

- Sozialversicherung: Unterschiede zur Individualigsrung, Beitragssatze, Trager,
Leistungen, Pflichtversicherung, aktuelle politisdintwicklungen bzw. Diskussionen;

- Gehaltsabrechnung ordnungsgemal erstellen bzverpruf
Vermogenswirksame Leistungen: Bedeutung kemne innerhalb der Gehaltsabrechnung
bertcksichtigen

Aktuelles: z. Zt.: Gesundheitsfond

Prufungsgebiet, Betriebsorganisation und — verwaltund'

Im Vergleich zur bisherigen Prufung hat der ,Verwabs- und Organisationsbereich*

im PrifungsfachBetriebsorganisation und — verwaltund' eine grofRere Gewichtung bekommen.
Die Prifungszeit umfas§l0 Minuten.

Relevant sind dabei Inhaltais den Lernfeldern .1,2, 6 ,7, 11, 12

SCHWERPUNKTE SIND:

GESETZLICHE UND VERTRAGLICHE BESTIMMUNGEN DER MEDIRISCHEN
VERSORGUNG

- Rechtliche Grundbegriffe kennen und rechtliche&ionen beurteilen:
insbesondere Rechts- und Geschaftsfahigkeiksaimkeit von Willenserklarungen,
Formvorschriften, Vertragsarten mit Rechten Bficthten,

- speziell Behandlungsvertrag und Kaufvertrag,

- Vertragliche Beziehungen zwischen Kassenarzttistezeinigung und Krankenkassen,

- Aufbewahrungsfristen von Schriftgut kennen untdr8tgut nach diesem Kriterium
einordnen bzw. beurteilen;

ARBEITEN IM TEAM

- Konfliktmanagement:
Vorgehensweise in Konfliktsituationen de®iben, analysieren und
beurteilen;
- Konfliktldsungsstrategien entwickeln
- Erstellen von Checklisten fir unterschiedliche &itnen: (Postein- und —ausgang,
Mahnverfahren Telefongesprache, Sprechstundenbeguhrende, Millentsorgung)
- Personaleinsatzplan; Urlaubsplan
- Aufgabenverteilung in der Arztpraxis
- Arbeitsteilung in der Arztpraxis
- Ziele und Durchfuihrung von Teamsitzungen;

VERWALTUNGSARBEITEN

- Patiententermine planen, koordinieren und Uberwagche

- Termin- und Bestellsysteme beschreiben und beenteil

- Abwicklung eingehender und ausgehender Telefofaiefonnotiz erstellen

- Telefongesprache zeitsparend und effektiv durclefiinklaRnahmen und Kommunikations-
verhalten in Gespréachssituationen beurteitghsinnvoll reagieren;

- Posteingang und Postausgang ordnungsgemal bearbeite

- Versendungsformen (relevant insbesondere: Einvngébireiben, Ubergabeeinschreiben,
Vermerke wie ,Rickschein”, ,Eigenhandig“, Postnaghme, Eilsendung, Warensendung);
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- Informationen in unterschiedlichsten Bereichen baffen und nutzen: Internet, Fax, Brief,
Telefon; Vorteile und Nachteile der Informationswdgeschreiben; sinnvollste
Informationsquelle in einer Situation auswéahlen badrinden

- Kontoauszug auswerten

- Arten von Einnahmen und Ausgaben der Arztpraxiensgheiden

- Zahlungsformen kennen und unterscheiden;

- Auswahl von Zahlungsformen begriinden;

- Zahlungsmittel: Barscheck (im Vergleich zum Vermaehgsscheck), Verrechnungsscheck,
EC — Karte, Uberweisung, Dauerauftrag, Lastscteifahren, Kreditkarte,

- Zahlungsvorgange beschreiben und in vorgegebeneati®nen durchfihren;

- Quittung ausstellen; Uberweisung ausstellen

- Ordnungsgemal das Kassenbuch fihren; KassenbestaitizIn;

DOKUMENTATION

- Dokumentation der Patientendaten und Fihren dexrRamkartei;

- Notwendigkeit der Dokumentation;

- Arten der Dokumentation: Karteikarte, ...

- Dokumentation von verschiedenen Vorgangen in detphaxis: Telefonnotiz, Bestellungen,
Anfragen, Angebote...)

- Aufbewahrungssysteme (Ablagesysteme); situatioespeund sinnvoll auswéhlen (Vor-
und Nachteile kennen)

- Ordnungshilfsmittel; situationsgerecht und sinnaaiswahlen (Vor- und Nachteile kennen)

MARKETING

- Gesprachsstrategien im Praxisalltag

- Kommunikation und Verhalten gegentiber Patientesb@sondere problematische Patienten)
in der Praxis

- Kommunikation und Verhalten am Telefon

- Kommunikationsformen: Umgang mit verschiedenendpétintypen,

- Kommunikationsregeln einhalten (z. B. Marzipanrggééhlverhalten beurteilen;

- Werbung in der Arztpraxis;

- MarketingmalRnahmen allgemein und im ZusammenhaBgrnit IGEL — Leistungen
Beratungsangebote, Informationsabende

DATENSCHUTZ UND DATENSICHERHEIT

- Aufbau/ Elemente einer Datenverarbeitungsmnla
- Maoglichkeiten der Datensicherung;
- Gesetzlicher Datenschutz
Ziel des Bundesdatenschutzgesetzes;
Notwendigkeit von Datenschutzbeauftragten
Wichtige Regelungen
- Umfang der Schweigepflicht:
- Konsequenzen bei Nichteinhaltung der Schweigegflich
- Karteikarte (Aufbau, Inhalte, Aufgaben)

ORGANISATION

- Personalbeschaffung: Stellenausschreibungen (irggtarn), Auswahl von Bewerbern;
Auswabhlkriterien, Beurteilung vorliegender Bewerban,

- Aufbau- und Ablauforganisation;

- Praxishandbuch als Mittel der Praxisorganisation;

- Mitarbeiterfihrung und — kommunikation



- Fuhrungsstile und ihre Vor- und Nachteile
- Dienst- und Urlaubsplanung (Vgl. Arbeiten im Team);

MATERIALBESCHAFFUNG UND — VERWALTUNG

Bei der Warenbeschaffung und Lagerung mitwirken:
- Bedarf an Waren und Materialien ermitteln;
- Angebote vergleichen;
- Bestellungen aufgeben;
- Wareneingang uberwachen und prifen;
- sinnvolle und vorgeschriebene Materialauwfahrung kennen und tberwachen;
- ©Okologisch gewiinschte und notwendige Materialegtsoyg handhaben;
- Zustandekommen des Kaufvertrages: Rechte und &fticBindung, Wirkung und Inhalte
von Anfrage, Angebot, Bestellung und Auftragsbegteitg, rechtliche Konsequenzen
- Kaufvertrag und Kaufvertragsstérungen: erkennehreaaintliche Richtigkeit Gberprifen und
Folgehandlungen auf ihre gesetzlichen Vorschritted Sinnhaftigkeit hin beurteilen;
- Mangelhafte Ware erkennen, und darauf angemesskreahtlich begrindet
reagieren;
- Lieferungsverzug und Voraussetzungen erkennen,daralif angemessen und rechtlich
begriindet reagieren;
- Grunde und Voraussetzungen fir den Eintritt vonldtadsverzug erkennen;
- Mahnwesen: aulRergerichtliches und gerichtlichesriMatiahren beschreiben;
Notwendigkeit, Anwendung, Ablauf in vorgegebenetu&ionen beurteilen:
- Verjahrung: Wesen, wichtige Fristen kennen, Frigieachnen, Unterbrechung und
Hemmung der Verjahrung sowie deren Auswirkungermhresben und bewerten;

Anwenden von Rechenverfahren

- Gehaltsabrechnung (Vgl. Wirtschafts- und Soziall@)ntechnerischer Angebotsvergleich,
Rechnungsbetrage uberprifen, Uberweisungsbetrégtein, Mahnkosten ermitteln,
Uberwachung von Lagerbestanden, Ermittlung voneleséngen, Verteilung von Kosten
in Praxisgemeinschaften
durch Anwendung von:

- Prozentrechnung

- Zinsrechnung

- Dreisatzrechnen

- Verteilungsrechnen

Der Bereich,Abrechnung” ist in den Bereichen Behandlungsassistenz und
Betriebsorganisation und — verwaltung integriert.

Hier erfolgtkeine Uberpriifung einzelner Ziffern, sondern es geht vielmehr um die Grundlagen
und die Handhabung der GOA und des EBM.

Wir bitten Sie, jahrlich, auf Aktualisierungen zu achten!

Wir wiinschen allen Priflingen viel Erfolg und
allen Kolleginnen und Kollegen ein gutes Gelingend der Prifungsvorbereitung!

Mit freundlichen GriRen

DER PRUFUNGSERSTELLUNGSAUSSCHUSS



