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Professionelles Telefonieren in der Arztpraxis - Tipps und Tricks

Telefonieren kdnnen wir alle und da ist doch nichts dabei, oder?
So einfach ist es jedoch nicht immer, denn im stressigen Praxis-
alltag kdnnte man das Telefon wirklich manchmal an die Wand
schmeifRen. Besonders, wenn man hochkonzentriert mit einem
schwierigen Fall beschaftigt ist und ein greller Ton den gerade
gefassten Gedankengang unterbricht, ist es schwierig, die Con-
tenance zu wahren und hoéflich und nett mit dem Anrufer zu
kommunizieren. In einer Arztpraxis kommt dem Telefon jedoch
eine besondere Bedeutung zu. Es ist die akustische Visitenkarte
der Praxis, das Aushangeschild und in vielen Fallen der erste
Kontakt mit dem Patienten. Professionelles Telefonieren und
der richtige Umgang mit Anrufern ist deshalb fiir alle Praxismit-
arbeiter von enormer Relevanz.
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Tipps und Tricks, um Fehler beim Telefonieren zu vermeiden

1. Auch in Stresssituationen: Durchatmen, lacheln und Telefonhérer abheben

2. PraxisgruRformel verwenden: z.B. Praxisname, Mitarbeitername, Tagesgruf

3. Name des Anrufers am Anfang des Gespraches notieren und wahrend des Gespraches gerne nutzen

4, Klare Botschaften senden und besser keine Weichmacher verwenden (z.B. eigentlich, m&glicherweise, im Prinzip)

5. Bewusst positiv formulieren. (Aus ,,Wir haben die Woche keine Termine mehr.“ wird ,,Den nachsten freien Termin kann
ich lhnen am ... anbieten.“)

Soft Skills - Fortbildungsangebote fiir das gesamte Praxisteam

Wenn Gesprache schwierig werden Souveran im Praxisalltag Erfolgreich fiihren als Fachkraft
Selbstmanagement und Resilienz

Termin: Termin: Termin:

27.11.2025 25.11.2025 26.11.2025

08:30 - 15:30 Uhr 08:30 - 15:30 Uhr 08:30 - 15:30 Uhr

Ort: Arztekammer M-V | Haus 2 Ort: Arztekammer M-V | Haus 2 Ort: Arztekammer M-V | Haus 2

Anmeldungen fiir alle Kurse sind ab sofort
im Seminarportal der Arztekammer M-V
moglich!

E-Mail: fomfa@aek-mv.de

Web: www.aek-mv.de

Literaturempfehlung: Dumont, M.,
Friihwein, M. N., Schiiller, A. M.:

Die erfolgreiche Arztpraxis. Patientenorien-
tierung, Mitarbeiterfiihrung, Marketing.
Berlin: Springer, 2022.
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Herzlichen Gliickwunsch den Absolventinnen und Absolventen der
vorzeitigen Abschlusspriifung Friihjahr 2025

Die Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern begliickwiinscht die 31 Absolventinnen und Absolventen, die erfolgreich die vorzei-
tige Abschlusspriifung fiir Medizinische Fachangestellte im Februar 2025 in der Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern abgelegt
haben und nun in den Beruf starten kénnen.

Die vorzeitige Abschlusspriifung ist ein bemerkenswerter Meilenstein, der nicht nur die fachliche Kompetenz unter Beweis stellt,
sondern auch den beruflichen Werdegang beschleunigt. Denn dadurch wird den angehenden Medizinischen Fachangestellten die
Moglichkeit gegeben, ihre Ausbildung ein halbes Jahr vor dem regularen Ende der Ausbildungszeit abzuschlielRen. Eine Zulassung
zu einer vorzeitigen Priifung ist jedoch nur mit sehr guten bis guten Leistungen in der Berufsschule und dem Ausbildungsbetrieb
moglich.

Wer kann sich wie zur einer vorzeitigen Abschlusspriifung bei der Arztekammer anmelden?

Voraussetzungen: sehr gute bis gute Leistungen in der Berufsschule und im Ausbildungsbetrieb
Formloses Anschreiben (gerne per E-Mail an: medfa@aek-mv.de) an das Team Ausbildung

Ausfiillen des Antrages auf vorzeitige Zulassung (Anmeldeschluss beachten) mit Stellungnahme des Ausbildungsbetriebes
und einer Kopie des Berufsschulzeugnisses

Zustindige Stelle (Arztekammer) priift den Antrag und versendet bei Genehmigung die Anmeldung fiir die Zulassung zur
vorzeitigen Abschlusspriifung

Mit der Zulassung werden die Termine fiir die schriftliche und die miindliche Priifung bekannt gegeben.

Ubungspriifungsfragen fiir die Abschlusspriifung

1. Verwaltung: Betaubungsmittelrezepte sind mit besonderen 2. WiSo: Wie lange muss eine ,,Ruhepause* laut JArbSchG min-

Sicherheitsmerkmalen vor Missbrauch geschiitzt. Welche ge- destens dauern? (1 Antwort)

horen dazu? (2 Antworten)

A 5Minuten
A Das Liniensystem ist schwer zu scannen .

B 30 Minuten
B  BtM-Rezepte sind farblich unterlegt .

C 10 Minuten
C BtM-Rezepte erscheinen unter UV-A-Licht rotlich .

D 45 Minuten
D  BtM-Rezepte sind nicht mit Nummern versehen .

E 15 Minuten
E BtM-Rezepte erscheinen unter UV-A-Licht griinlich-fluores-

. 12 /3 Y T :ua8unsg
zierend 3:7/3Y 1

F Das Liniensystem ist auf dem BtM-Rezept nicht erkennbar

Ansprechpartner im Fachbereich Aus- und Fortbildung MFA

Team Ausbildung: +49 (0) 381 492 80 -2901 und -2904 | medfa@aek-mv.de
Team Fortbildung: +49 (0) 381 492 80 -24 und -25 | fomfa@aek-mv.de

TAG DER MFA 23.05.2025

der Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern
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