Ausbildungsnachweis

fur die Berufsausbildung

zur Medizinischen Fachangestellten /
zum Medizinischen Fachangestellten

Name, Vorname der/des Auszubildenden



Auszubildendelr:

Name, Vorname:
Geburtsdatum:

Anschrift:

Ausbildungsbetrieb:

Ausbildende(r) Arzt / Arztin:

Facharztrichtung:

Anschrift:

Ausbildungszeitraum vom:

Bei Ausbilderwechsel:

Ausbildungsbetrieb:
Ausbildende(r) Arzt / Arztin:
Facharztrichtung:

Anschrift:

Ausbildungszeitraum vom:

bis:

bis:




Richtlinien
fur das Fuhren von Ausbildungsnachweisen

§ 7 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur/ zum Medizinischen Fachangestellten schreibt vor:
Die Auszubildenden haben einen schriftlichen Ausbildungsnachweis zu flihren. Ihnen ist die Gelegenheit zu geben,
den schriftlichen Ausbildungsnachweis wéahrend der Ausbildungszeit zu fiihren.

1. Die/ der Auszubildende hat den schriftlichen Ausbildungsnachweis regelmaRig in
monatlichen Abstanden zu fihren.

2. Die Ausbilderin/ der Ausbilder muss das Ausbildungsnachweisheft regelmafig in
monatlichen Abstanden priifen und abzeichnen.

3. Die Fehltageliste ist monatlich zu fihren und monatlich von der Ausbilderin/ dem
Ausbilder und der Berufsschule abzuzeichnen.

4. Die Fachberichte sind in Textform (nicht stichpunktartig) zu gestalten.
Die Themen kénnen frei gewahlt werden. Themenvorschlage sind als Hilfestellung
beigefigt.
Formblatter fiir die Fachberichte sind vorgegeben und sollen nach Mdglichkeit genutzt
werden. Es sind korrekte Quellenangaben erforderlich.

Anzahl der Fachberichte wahrend der gesamten Ausbildung/ Umschulung:

- Auszubildende: 27 Fachberichte (bis zur Zwischenpriifung sind ca. die Halfte
der Berichte zu erstellen)

- Umschuler: 18 Fachberichte (bis zur Zwischenpriifung sind ca. die Halfte der
Berichte zu erstellen)

- Auszubildende, die vorzeitig ihre Ausbildung beenden: 22 Fachberichte

5. Die Berufsschulunterrichtshemen sind stichwortartig und in einfacher, knapper Form
aufzufihren. Nach Mdglichkeit sollen die vorgegebenen Formblatter genutzt werden.
Die Angaben zum Berufsschulunterricht haben informativen Charakter und sollen die
Ausbilderin/ den Ausbilder Gber die Vermittlung des Lehrstoffes auf dem Laufenden
halten, kdnnen aber nicht die Ausbildung in der Praxis ersetzen.

6. Mit dem Abschluss eines Ausbildungsvertrages verpflichtet sich die Ausbilderin/ der
Ausbilder, der/ dem Auszubildenden die im Ausbildungsrahmenplan festgelegten
Ausbildungsinhalte zu vermitteln.

Es mussen alle Ausbildungsinhalte vermittelt und ggf. in einer anderen Ausbildungsstatte
erworben werden.

7. Durch Unterschrift bescheinigen die Ausbilderin/ der Ausbilder und die Auszubildende/
der Auszubildende, dass die in der Ausbildungszeit geforderten Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten ordnungsgemal unter geeigneter Kontrolle erlernt
wurden.

8. Die Vorlage des Ausbildungsnachweisheftes ist Zulassungsvoraussetzung fir die
Abschlussprifung.
Der Ausbildungsnachweis ist zur praktischen Abschlussprifung mitzubringen und
dem Prifungsausschuss zur Einsichtnahme vorzulegen.
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schuller
Textfeld
Es sind korrekte Quellenangaben erforderlich.



Checkliste Ausbildungsnachweis

Auszubildende/r:

Wann?

Was?

Wer?

Beginn der Ausbildung

Ausdruck des
Ausbildungsnachweises auf
www.aek-mv.de

Namen auf Deckblatt schreiben
Auszubildender und
Ausbildungspraxis eintragen
Ausbildungszeitraum angeben
Bsp.: 30.08.2021 - 29.08.2024
Als Hefter/Ordner anlegen

Auszubildender

Erklarung handschriftliche oder
elektronische Fuhrung des
Ausbildungsnachweises

Auszubildender
in Absprache
mit Ausbilder

Wahrend der
Ausbildung

Fehlzeitenliste regelmaRig vorlegen
und mit Datum abzeichnen lassen
(1x mtl.) Ausbilder + Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan
regelmafdig mit Datum unterzeichnen
und vorlegen (vermittelte Inhalte)
Berichte und Berufsschulthemen
regelmalig anfertigen und vorlegen
(1x mtl.)

Auszubildender

Fehlzeitenliste regelmafig mit
Datum abzeichnen (1x mtl.)
Ausbildungsrahmenplan mit Datum
regelmaldig unterzeichnen

Berichte prufen und unterzeichnen
Berufsschulthemen prufen und
gegenzeichnen (dient nur der
Kenntnisnahme und Abstimmung
mit praktischer Ausbildung)

Ausbilder

Zwischenpriifung

Ausbildungsnachweis in beruflicher
Schule einreichen

Ausnahme: Rostock direkt in die
Arztekammer

Auszubildender

Abschlusspriifung

Ausbildungsnachweis wird zur
praktischen Priifung dem
Prifungsausschuss zur Kontrolle
vor Ort Uberreicht
Ausbildungsnachweis muss
vollstandig sein (sonst keine
Aushandigung der Urkunden)

Auszubildender



http://www.aek-mv.de
schuller
Textfeld
 30.08.2021 - 29.08.2024



1. Ausbildungsjahr: Berufliche Schule / Ausbildungspraxis Name:

Fehlzeiten

Fehltage in der Beruflichen Schule

Fehltage in der Ausbildungspraxis

Datum, Unterschrift
Klassenlehrer/-in

Datum, Unterschrift
Ausbilder/-in

Monat

Freistellung durch
den Ausbilder

Krankentage

unentschuldigte

Tage

Fehltage gesamt

Berufsschule

Krankentage

unentschuldigte
Tage

Fehltage gesamt
Ausbildungs-
praxis

August *

September

Oktober

November

Dezember

Januar

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

* nur auzusfillen, wenn Ausbildungsbeginn im August liegt



schuller
Textfeld

Name:



. Ausbildungsjahr: Berufliche Schule / Ausbildungspraxis Name:

Fehlzeiten

Fehltage in der Beruflichen Schule

Fehltage in der Ausbildungspraxis

Datum, Unterschrift
Klassenlehrer/-in

Datum, Unterschrift
Ausbilder/-in

Monat

Freistellung durch
den Ausbilder

Krankentage

unentschuldigte

Tage

Fehltage gesamt

Berufsschule

Krankentage

unentschuldigte
Tage

Fehltage gesamt
Ausbildungs-
praxis

August *

September

Oktober

November

Dezember

Januar

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

* nur auszufiillen, wenn Ausbildungsbeginn im August liegt



schuller
Textfeld
Name:



3. Ausbildungsjahr: Berufliche Schule / Ausbildungspraxis

Name:

Fehlzeiten

Fehltage in der Beruflichen Schule

Fehltage in der Ausbildungspraxis

Datum, Unterschrift
Klassenlehrer/-in

Datum, Unterschrift
Ausbilder/-in

Monat

Freistellung durch
den Ausbilder

Krankentage

unentschuldigte

Tage

Fehltage gesamt

Berufsschule

Krankentage

unentschuldigte
Tage

Fehltage gesamt
Ausbildungs-
praxis

August *

September

Oktober

November

Dezember

Januar

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

* nur auszufiillen, wenn Ausbildungsbeginn im August liegt



schuller
Textfeld
Name:



Ausbildungssrahmenplan fiir die innerbetriebliche Ausbildung zur/zum Medizinischen Fachan-
gestellten gemaf Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Medizinischen Fachangestellten / zur
Medizinischen Fachangestellten (Stand 26. April 2006)

Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse

Ausbildungsinhalte, die wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu vermitteln sind
1. - 36. Ausbildungsmonat

Ausbildungsinhalte, die bis zur Zwischenpriifung zu vermitteln sind
1. - 18. Ausbildungsmonat

Ausbildungsinhalte, die nach der Zwischenprifung zu vermitteln sind
19. - 36. Ausbildungsmonat

Ausbildungsinhalte die wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu vermitteln sind

1. - 36. Monat
1 . . Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnis- Datum, Unterschrift
L S =icind= bl se und Fahigkeiten Ausbilder/in, Auszubildende/r

1.4 Gesetzliche und ver- a)2 berufsbezogene Rechtsvorschriften
tragliche Bestimmun- einhalten

gen der medizinischen i
Versorgung

(§ 4 Nr. 1.4) !

1.5 Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Um-
weltbelastungen im beruflichen Einwir-

(§4Nr.1.5) kungsbereich beitragen, insbesondere: '

a) mogliche Umweltbelastungen durch

den Ausbildungsbetrieb und seinen Bei-

trag zum Umweltschutz an Beispielen '

erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende

Regelungen des Umweltschutzes anwen- '

den

c) Méglichkeit der wirtschaftlichen und

umweltschonenden Energie- und Materi-

alverwendung nutzen '

d) Abflle vermeiden; Stoffe und Materia- i

lien einer umweltschonenden Entsorgung i

zuzufiihren i

8.1 Assistenz bei drztlicher | a) gebrauchliche medizinische Fachbe-
Diagnostik zeichnungen und Abkirzungen anwenden

(§ 4 Nr. 8.1) und erldutern

! Ifd. Nummer gemafR Ausbildungsrahmenplan

Entsprechend der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Medizinischen Fachangestellten / zur Medizinischen Fachange-
stellten




Ausbildungsinhalte die bis zur Zwischenpriifung zu vermitteln sind

1. - 18. Monat

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kennt-

Datum, Unterschrift

Lfd. Nr. Ausbildungsinhalte
= nisse und Fahigkeiten Ausbilder/in, Auszubildende/r
1. Der Ausbildungsbetrieb
11 Berufsbildung, Arbeits- | a) Bedeutung des Ausbildungsvertrages,
und Tarifrecht insbesondere Abschluss, gegenseitige
(§ 4 Nr. 1.1) Rechte un.<.:| Pflichten, Dauer und Beendi-
gung erklaren !
b) Inhalte der Ausbildungsordnung und !
den betrieblichen Ausbildungsplan erlau-
tern
c) die im Ausbildungsbetrieb geltenden
Regelungen uber Arbeitszeit, Vollmach-
ten und Weisungsbefugnisse beachten
d) wesentliche Bestimmungen der fiir den
Ausbildungsbetrieb geltenden Tarifvertra- !
ge und arbeitsrechtliche Vorschriften
beschreiben '
1.2 Stellung des Ausbil- a) Aufgaben, Struktur und rechtliche !
dungsbetriebes im Grundlagen des Gesundheitswesens und
Gesundheitswesen; seiner Einrichtungen sowie dessen Ein-
Anforderungen an den ordnung in das System sozialer Siche-
Beruf rung in Grundzlgen erlautern
(§4Nr.1.2) b) Formen der Zusammenarbeit im Ge-
sundheitswesen an Beispielen aus dem
Ausbildungsbetrieb erklaren '
1.3 Organisation und a) Struktur, Aufgaben und Funktionsbe-
Rechtsform des Aus- reiche des Ausbildungsbetriebes erlau-
bildungsbetriebes tern
(§4Nr.1.3) b) Organisation, Ablaufe des Ausbil- I
dungsbetriebes mit seinen Aufgaben und
Zustandigkeiten darstellen; Zusammen-
wirken der Funktionsbereiche erklaren
c) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
beschreiben
1.4 Gesetzliche und ver- b) Schweigepflicht als Basis einer ver-
tragliche Bestimmun- trauensvollen Arzt-Patienten-Beziehung
gen der medizinischen einhalten
Versorgung
Bedingungen, Mdglichkeiten und Gren-
4Nr. 14 ¢) Bedingungen, Mog
§ r ) zen der Delegation arztlicher Leistungen
darlegen sowie straf- und haftungsrechtli-
che Folgen beachten
2. Gesundheitsschutz und Hygiene
2.1 Sicherheit und Ge- a) Gefahren fir Sicherheit und Gesundheif

sundheitsschutz

(§ 4 Nr. 2.1)

am Arbeitsplatz feststellen sowie MaR3-
nahmen zu deren Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfallverhiitungsvorschriften anwenden




c) Verhaltensweisen bei Unféallen be-
schreiben sowie erste MalRnahmen einlei-
ten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brand-
schutzes anwenden; Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und Mafl3nah-
men zur Brandbekampfung ergreifen

2.2

MaRnahmen der Ar-
beits- und Praxishygie-

a) Hygienestandards einhalten

ne

(§4Nr.2.2)

b) Arbeitsmittel fir HygienemaRnahmen
auswahlen und anwenden

c) MaRnahmen des betrieblichen Hygie-
neplans durchfiihren

d) Geréate, Instrumente und Apparate
desinfizieren, reinigen und sterilisieren;
Sterilgut handhaben

e) hygienische und aseptische Bedingun-
gen bei Eingriffen situationsgerecht si-
cherstellen

f) kontaminierte Materialien erfassen,
situationsbezogen wieder aufbereiten und
entsorgen

23

Schutz vor Infektions-
krankheiten

(§4Nr. 2.3)

a) Hauptsymptome und Krankheitsbilder
von bakteriellen Infektionskrankheiten,
insbesondere Scharlach, Tetanus, Borre-
liose, Salmonellose, Pertussis, Diphterie
und Tuberkulose, von viralen Infektions-
krankheiten, insbesondere Aids, Masern,
Roteln, Windpocken, Girtelrose, Mumps,
Pfeifferschem Driisenfieber, FSME, In-
fluenza, grippalen Infekten, Hepatitis A, B
und C sowie Infektionskrankheiten durch
Hautpilze, insbesondere Soor und Ful3-
pilz, beschreiben; Meldepflicht von Infekti-
onskrankheiten beachten

b) Infektionsquellen und Infektionswege
darstellen, Malnahmen zur Vermeidung
von Infektionen einleiten und Schutzmald-
nahmen durchfiihren

c) Vorteile der aktiven Immunisierung
begriinden

Kommunikation

341

Kommunikationsformen
und -methoden

(§4Nr. 3.1)

b) verbale und nonverbale Kommunikati-
onsformen einsetzen

c) Gesprache personenorientiert und
situationsgerecht fuhren

Patientenbetreuung und -b

eratung

4.1

Betreuen von Patienten
und Patientinnen

(§ 4 Nr. 4.1)

c) Patienten und Patientinnen situations-
gerecht empfangen und unter Berticksich-
tigung ihrer Winsche und Erwartungen
vor, wahrend und nach der Behandlung
betreuen
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-verwaltung

teln, Angebote vergleichen, Bestellungen
aufgeben; bei Beschaffung mitwirken

4.2 Beraten von Patienten a) arztliche Beratungen und Anweisungen
und Patientinnen unterstitzen

(§4Nr. 4.2) i

5. Betriebsorganisation und Qualitditsmanagement

5.1 Betriebs- und Arbeitsab- | b) Kooperationsprozesse mit externen
laufe Partnern mitgestalten

(§ 4 Nr.5.1) ¢) Hausbesuche und Notdienste organisie-

ren

d) Manahmen bei akuten Stérungen und

Zwischenfallen ergreifen

f) betriebliche Arbeits- und Organisati-

onsmittel auswahlen und einsetzen '

5.2 Qualititsmanagement a) Bedeutung des Qualitdtsmanagements
fir den Ausbildungsbetrieb an Beispielen !

(§4Nr.5.2) erklaren :

e) zur Sicherung des betriebsinternen i

Informationsflusses beitragen !

5.3 Zeitmanagement a) Bedeutung des Zeitmanagements fir
den Ausbildungsbetrieb an Beispielen

(§4Nr.5.3) erklaren; eigene Vorschlage zur Verbes- i

serung einbringen

b) Patiententermine planen, koordinieren

und Uberwachen '

d) Termine mit Dritten unter Bericksichti-

gung vorgeschriebener Priif- und Uberwa- '

chungstermine sowie Informationstermine i

planen und koordinieren '

5.4 Arbeiten im Team b) Aufgaben im Team planen und bearbei-
ten; bei der Tagesplanung mitwirken

(§ 4 Nr.5.4) !

d) Teambesprechungen organisieren und

mitgestalten '

5.5 Marketing c) beim Aufbau einer Patientenbindung
mitwirken

(§ 4 Nr. 5.5) |

6. Verwaltung und Abrechnung

6.1 Verwaltungsarbeiten a) Patientendaten erfassen und bearbei-
ten '

(§4Nr.6.1) '

b) Posteingang und -ausgang bearbeiten

c) Schriftverkehr durchfiihren

d) Vordrucke und Formulare bearbeiten

6.2 Materialbeschaffung und |a) Bedarf an Waren und Materialien ermit- !
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(§4Nr. 6.2)

b) Wareneingang und -ausgang unter
Berlcksichtigung des Kaufvertragsrechts
prifen

c) Abrechnungen organisieren, erstellen,
prifen und weiterleiten

e) Materialien und Desinfektionsmittel
lagern und Uberwachen

6.3 Abrechnungswesen b) Leistungen nach Vergltungssystemen
erfassen, den Kostentragern zuordnen
(§4Nr.6.3) und kontrollieren
d) Vorschriften der Sozialgesetzgebung
anwenden
7. Information und Dokumention
71 Informations- und Kom- a) Informations- und Kommunikationssys-
munikationssysteme teme anwenden; Standard- und Bran- |
chensoftware einsetzen i
(§4Nr.7.1) i
b) Daten eingeben und pflegen
c) Moglichkeiten des internen und exter-
nen elektronischen Datenaustausches i
nutzen
7.2 Dokumentation c) Patientendokumentation organisieren
(§4Nr.7.2) :
d) Behandlungsunterlagen zusammenstel-
len, weiterleiten und dokumentieren :
7.3 Datenschutz und Daten- | a) Vorschriften und Regelungen zum
sicherheit Datenschutz anwenden |
(§4Nr.7.3) ) |
b) Daten sichern :
c) Datentransfer verschlisselt durchfiihren
d) Dokumente und Behandlungsunterla- '
gen sicher verwahren und die Aufbewahr- |
fristen beachten '
8. Durchfiihrung von MaBnahmen bei Diagnostik und Therapie unter Anleitung und Aufsicht des Arztes oder der
Arztin
8.1 Assistenz bei arztlicher | b) Untersuchungen und Behandlungen !
Diagnostik vorbereiten, insbesondere Patientenbeo- |
(§ 4 Nr. 8.1) bachtung_durchfuhren, Vltalwe_rte bestim- |
men, Patienten messen und wiegen. !
Elektrokardiogramm schreiben, Lungen- |
funktion priifen, Geréate und Instrumente |
handhaben, pflegen und warten |
d) Befunddokumentation durchfiihren
g) Untersuchungsmaterial aufbereiten und
versenden !
8.2 Assistenz bei drztlicher b) bei der medikamentésen Therapie

Therapie

mitwirken; Verlaufsprotokolle erstellen
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(§4Nr.8.2)

d) Stltz- und Wundverbande anlegen

e) Warme-, Kalte- und Reizstromanwen-
dung durchfiihren

g) Inhalationen durchfiihren

j) Arbeitsvorgange nachbereiten und
dokumentieren

8.3 Umgang mit Arzneimit- a) Uber Darreichungsformen und Einnah-
teln, Sera und Impfstof- memodalitaten informieren; Anweisung
fen sowie Heil- und des Arztes zur Einnahme unterstitzen !
Hilfsmitteln
(§ 4 Nr. 8.3)

9. Grundlagen der Pravention und Rehabilitation
(§4Nr.9) a) Uber Ziele von Gesundheitsvorsorge .

und Friiherkennung von Krankheiten im !
Zusammenhang mit gesundheitlichen '
Versorgungsstrukturen informieren !
e) tber Méglichkeiten der aktiven und
passiven Immunisierung informieren;
Impfpass fiihren; beim Impfmanagement '
mitwirken
f) Patienten und Patientinnen zur Inan-
spruchnahme von ImpfmalRnahmen moti-
vieren i
10. Handeln bei Not- und Zwischenfillen

(§ 4 Nr. 10)

a) MaRnahmen zur Vermeidung von Not-
und Zwischenfallen ergreifen

b) Verhaltensregeln bei Notfallen im Aus-
bildungsbetrieb einhalten

f) Notfallausstattung kontrollieren und
auffillen; Gerate handhaben, warten und
pflegen
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Ausbildungsinhalte die nach der Zwischenpriifung zu vermitteln sind

19. - 36. Monat
. . Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnis- Datum, Unterschrift
Lfd. Nr. Ausbildungsinhalte g AP ’
usbildungsi se und Fahigkeiten Ausbilder/in, Auszubildende/r
1. Der Ausbildungsbetrieb
11 Berufsbildung, Arbeits- e) wesentliche Inhalte des Arbeitsvertra-
und Tarifrecht ges erlautern
(§4Nr.1.1) .
f) lebensbegleitendes Lernen als Voraus-
setzung fir berufliche und persénliche
Entwicklung nutzen und berufsbezogene
Fortbildungsmdglichkeiten ermitteln
1.2 Stellung des Ausbil- c) soziale Aufgaben eines medizinischen
dungsbetriebes im Dienstleistungsberufes und ethische
Gesundheitswesen; An- Anforderungen darstellen '
forderungen an den Beruf
(§4Nr.1.2) d) Belastungssituationen im Beruf erken-
nen und bewaltigen .
1.3 Organisation und Rechts- d) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes i
form des Ausbildungsbe- |und seiner Beschéftigten zu Selbstverwal- i
triebes tungseinrichtungen, Wirtschaftsorganisa- '
tionen, Berufsvertretungen, Gewerkschaf- i
(§4Nr.1.3) ten und Verwaltungen darstellen ;
1.4 Gesetzliche und vertragli- | d) rechtliche und vertragliche Grundlagen i
che Bestimmungen der von Behandlungsvereinbarungen bei
medizinischen Versor- gesetzlich Versicherten und Privatpatien-
gung ten beachten und erlautern
(§4 Nr.1.4)
2, Gesundheitsschutz und Hygiene
2.1 Sicherheit und Gesund- e) stressauslésende Situationen erkennen
heitsschutz bei der Arbeit | und bewéltigen
(§4 Nr. 2.1)
3. Kommunikation
3.1 Kommunikationsformen a) Auswirkungen von Information und
und -methoden Kommunikation auf Betriebsklima, Ar-
beitsleistung, Betriebsablauf und -erfolg
(§4Nr.3.1) beachten
d) zur Vermeidung von Kommunikations-
stérungen beitragen
e) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
3.2 Verhalten in Konfliktsitua- | ) Konflikte erkennen und einschatzen

tionen

(§4Nr.3.2)

b) Mdglichkeiten der Konfliktiésung nutzen

c) Beschwerden entgegennehmen und
Lésungsmoglichkeiten anbieten

-14 -




Patientenbetreuung und -beratung

4.1

Betreuen von Patienten
und Patientinnen

(§ 4 Nr. 4.1)

a) Psychosoziale und somatische Bedin-
gungen des Patienten-Verhaltens beriick-
sichtigen

b) Besonderheiten von speziellen Patien-
tengruppen, von Risikopatienten sowie
von Patienten und Patientinnen mit chro-
nischen Krankheitsbildern beachten

d) Situation der anrufenden Patienten und
Patientinnen einschatzen und MaRnah-
men einleiten

e) Patienten und Patientinnen sowie
begleitende Personen lber Praxisablaufe
beziiglich Diagnostik, Behandlung, Wie-
derbestellung und Abrechnung informie-
ren und zur Kooperation motivieren

f) Patienten und Patientinnen tber Weiter-
und Mitbehandlung informieren

g) ergdnzende Versorgungsangebote
darstellen

4.2

Beraten von Patienten
und Patientinnen

(§4Nr. 4.2)

b) zur Anwendung hauslicher Malnahmen
anleiten

c) medizinische Leistungsangebote des
Betriebes erlautern

d) bei der Patientenschulung mitwirken

Betriebsorganisation und Qualitdtsmanagement

5.1

Betriebs- und Arbeitsab-
laufe

(§ 4Nr.5.1)

a) bei Planung, Organisation und Gestal-
tung von Betriebsablaufen mitwirken und
zur Optimierung beitragen

e) Arbeitsschritte systematisch planen,
zielgerecht organisieren, rationell gestal-
ten, Ergebnisse kontrollieren

5.2

Qualitdtsmanagement

(§ 4 Nr.5.2)

b) Malnahmen zur Qualitatssicherung im
eigenen Verantwortungsbereich planen,
durchfiihren, kontrollieren, dokumentieren
und bewerten

c) Patientenzufriedenheit ermitteln und
férdern

d) bei Umsetzung von MaRnahmen zur
kontinuierlichen Verbesserung der Be-
triebs- und Behandlungsorganisation
mitwirken und dabei eigene Vorschlage
einbringen; Verhaltnis von Kosten-
Nutzen beachten

5.3

Zeitmanagement

(§ 4Nr. 5.3)

c) Wiederbestellung und externe Behand-
lungstermine organisieren sowie koordi-
nieren
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e) Methoden des Selbst- und Zeitmana-
gements nutzen, insbesondere bei der
zeitlichen Planung und Durchfiihrung
von Arbeitsablaufen Prioritaten beachten

f) Zusammenhange von Selbst- und Zeit-
management, Leistungssteigerung
Stress beachten

54 Arbeiten im Team a) im Team unter Beachtung von Zustan-
digkeiten, Entscheidungskompetenzen '
e und eigener Prioritaten kooperieren i
(§4Nr.5.4) d eigener Prioritaten kooperi :
b) Teamentwicklung gestalten
5.5 Marketing a) bei der Entwicklung und Ausgestaltung i
von Leistungsangeboten des Betriebes i
(§4Nr.5.5) mitwirken I
b) bei der Entwicklung und Umsetzung i
betrieblicher Marketingmafnahmen zur |
Forderung der Patientenzufriedenheit i
mitwirken i
6. Verwaltung und Abrechnung
6.2 Materialbeschaffung und | d) Kostenerstattung fiir Verbrauchsmateri-
-verwaltung alien fur die  Patientenbehandlung i
(§ 4 Nr. 6.2) organisieren
f) Arzneimittel, Sera, Impfstoffe, Verband- .
und Hilfsmittel lagern und unter Beach- :
tung rechtlicher Vorschriften Gberwachen ;
6.3 Abrechnungswesen b) Zahlungsvorgange abwickeln, Gberwa- i
chen, kontrollieren und dokumentieren |
(§ 4 Nr. 6.3) .
c) Abrechnung unter Berlcksichtigung des
Sachleistungs- und Kostenerstattungs- '
prinzips organisieren, erstellen, prifen und
weiterleiten '
e) Privatliquidation erstellen und dem i
Patienten erlautern i
f) kaufmannische Mahnverfahren durch-
fihren und gerichtliche Mahnverfahren
einleiten '
7. Information und Dokumentation

7.1 Informations- und Kom- | d) Informationen beschaffen und nutzen
munikationssysteme '
(§ 4 Nr. 7.1) i

7.2 Dokumentation a) Informationen unter Berlcksichtigung

(§4Nr.7.2)

von Rechtsvorschriften und nach betriebli-
chen Vorgaben erfassen, auswerten,
weiterleiten und archivieren

b) medizinische Dokumentations- und
Klassifizierungssysteme anwenden
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Durchfiihrung von MaRnahmen bei Diagnostik und Therapie unter Anleitung und Aufsicht des Arztes oder der Arztin

8.1

Assistenz bei arztlicher c) bei der Befundaufnahme und diagnosti-
Diagnostik schen MaRRnahmen, insbesondere bei
Ultraschalluntersuchungen, Punktionen
(§4Nr.8.1) und Katheterisierung, mitwirken und assis-
tieren; Gerate und Instrumente handha-
ben, pflegen und warten

e) Proben fir Untersuchungszwecke und
Laborauswertungen insbesondere durch
vendse und kapillare Blutentnahmen
sowie Abstriche, gewinnen

f) Laborarbeiten und Tests, insbesondere
Blutzuckerbestimmung, Blutsenkung,
Urinstatus, Leukozytenzéhlung und Tests
auf okkultes Blut durchfiihren, dokumen-
tieren und durch Qualitatskontrollen si-
chern; Gerate und Instrumente handha-
ben, pflegen und warten

h) Labordaten und Untersuchungsergeb-
nisse auf ihre Bedeutung fur Patienten
einstufen und zeitgerecht weiterleiten

8.2

Assistenz bei arztlicher a) bei der arztlichen Therapie, insbesont
Therapie dere bei Infusionen und Injektionen assis-
tieren; Materialien, Instrumente, Gerate

(§4Nr.8.2) und Arzneimittel vorbereiten und instrur
mentieren; Gerate und Instrumente pflet
gen und warten

c) subkutane und intramuskulare Injektio-
nen durchfiihren

f) intrakutane Tests durchfiihren

h) bei chirurgischen Behandlungsmaf3-
nahmen Patienten vorbereiten, steril
arbeiten und assistieren; Instrumente und
Geréate handhaben, pflegen und warten

i) septische und aseptische Wunden
versorgen, Nahtmaterial entfernen

8.3

Umgang mit Arzneimit- b) erwiinschte und unerwiinschte Wirkun-
teln, Sera und Impf- gen von Arzneimittelgruppen, insbesonde-
stoffen sowie Heil- und re von Antibiotika, Schmerzmitteln, Herz-
Hilfsmitteln und Kreislaufmedikamenten, Diabetesme-

dikamenten, Magen- und Darmtherapeuti-
(§4Nr.8.3) ka sowie Arzneimitteln gegen Erkaltungs-
krankheiten unterscheiden

c) Voraussetzungen und Vorschriften zur
Abgabe und Handhabung verschiedener
Arzneimittel, Sera, Impfstoffe beachten;
Verordnungen von Arzneimitteln vorberei-
ten und abgeben

d) Verordnung fiir Heil- und Hilfsmittel
nach arztlicher Anweisung vorbereiten
und unter Beachtung der Verordnungs-
vorschriften abgeben
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Grundlagen der Pravention und Rehabilitation

(§4Nr.9)

b) Patienten und Patientinnen zu einer
gesunden Lebensweise motivieren

c) Ursachen und Entstehung von Ge-
sundheitsstérungen und die dazugehori-
gen PraventionsmaRnahmen erlautern

d) Patienten und Patientinnen zur Inan-
spruchnahme von Friherkennungsmaf-
nahmen motivieren

g) Ziele und Mdglichkeiten der medizini-
schen Rehabilitation unter Beriicksichti-
gung der gesetzlichen Vorgaben erlau-
tern; bei Beantragung von Rehabilitati-
onsmalnahmen mitwirken

h) tber Selbsthilfegruppen und ihre Auf-
gaben informieren

10.

Handeln bei Not- und Zwischenfillen

(§ 4 Nr. 10)

c) bedrohliche Zustande, insbesondere
Schock, Atem-und  Herzstillstand,
Bewusstlosigkeit, starke Blutungen und
Allergien erkennen und SofortmaRnahmen
veranlassen

d) Erste-Hilfe-MaRnahmen durchfiihren

e) bei Not- und Zwischenfallen assistieren
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Praktika wahrend der Ausbildung/ Umschulung

Alle Ausbildungsinhalte des Ausbildungsrahmenplans mussen vermittelt werden. Eine
Streichung von Inhalten ist nicht zuldssig und gefahrdet die Zulassung des
Auszubildenden/ des Umschilers zur Abschlussprifung.

Zumeist ist eine Vermittlung aller Ausbildungsinhalte in einer Praxis kaum mdoglich. Daher
mussen die Auszubildenden/ Umschiiler diese Inhalte Uber Praktika in entsprechenden
Praxen erwerben. Folgende Fachrichtungen werden fur die Praktika wéahrend der
Ausbildung/ Umschulung empfohlen:

Facharztrichtung Mindestzeitraum des Praktikums
1. Allgemeinmedizin/ Hausarzt 5 — 10 Tage

2. Chirurgie 3 — 5 Tage

3. Padiatrie 3 — 5 Tage (U-Untersuchung)

4. Gynékologie 3 - 5 Tage (Schwangerenberatung)

Weitere Praktika in anderen Fachrichtungen sind mdglich. Die Suche nach einem Praktikums-
betrieb obliegt dem Auszubildenden in Abstimmung mit der Ausbildungspraxis.

Gemal Beschluss des Berufsbildungsausschusses sind mindestens zehn Tage verpflichtend
als Praktika zu leisten und mussen durch Unterschriften hier bestatigt werden.

Datum/ Facharztrichtung Praktikumsbetrieb Unterschrift
Zeitraum Auszubildender

Einen Muster-Praktikumsvertrag finden Sie auf der Internetseite der Arztekammer.
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Themenvorgaben fiir die Fachberichte

1. Warum mdchte ich Medizinische Fachangestellte werden?

2. Die duale Ausbildung

a) Inhalte des Ausbildungsvertrages

b) Die theoretische und die praktische Ausbildung (Rechtsgrundlagen)

c) Rechte und Pflichten der Auszubildenden und der Ausbildungspraxis wahrend der
Ausbildung

3. Stellen Sie Ihre Ausbildungspraxis vor!

4. Praxisempfang

a) Patientenaufnahme

b) Patientendaten erfassen und bearbeiten
¢) Postein- und -ausgang bearbeiten

d) Terminvergabe

5. Hygiene

a) Desinfektion und Sterilisation

b) Die Handedesinfektion

c¢) Die Flachendesinfektion

d) Erstellen Sie einen Hygieneplan!

e) Umweltgerechte Entsorgung von Verbrauchsmaterialien

6. Betreuen von Patienten in meiner Ausbildungspraxis

7. Diagnostik vorbereiten und durchflihren

a) Die venotse und kapillare Blutentnahme (z.B. Blutsenkung, BB,
Blutzuckerbestimmung)

b) Urinstatus

c) Nachweis auf okkultes Blut

d) EKG

€) Blutdruck- und Pulsmessung; Grolie und Gewicht

f) Krebsvorsorge bei Mann und Frau

g) Jugendarbeitsschutzuntersuchung

h) Assistenz bei Punktionen und Katheterisierung

8. Assistenz bei arztlicher Therapie

a) i.m. und s.c. Injektion vorbereiten und durchfiihren

b) Infusionen vorbereiten

c¢) kleinen chirurgischen Eingriff vorbereiten (Sterilitat beachten)
d) Physikalische Therapie
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9. Verbandstechniken

a) Verbandsmaterialien
b) Wie lege ich einen Kompressionsverband und einen stitzenden Verband an?
c) Wie lege ich einen Wundverband an?

10.

Wie verhalte ich mich bei einem Notfall in der Praxis, z.B. Schock, starke Blutung,
Bewusstlosigkeit?

11.

Richtige Lagerung von Arzneimitteln

12.

Abrechnungswesen

a) Erstellen Sie eine Abrechnung unter Berlicksichtigung des Sachleistungs- und
Kostenerstattungsprinzips (Kassenpatient und Privatpatient)!

b) Ausflllen von Formularen

c¢) Bestellung von Praxisbedarf, Sprechstundenbedarf und Heil- und Hilfsmitteln

13.

Erstellen Sie einen Befundbericht gemaR DIN-Vorschriften!

14.

Was muss ich beim Fihren eines Kassenbuches beachten?

15.

Schreiben Sie eine Mahnung!

16.

Beschreiben Sie die Tatigkeitsabldufe in lhrer Ausbildungspraxis!
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Ausbildungsnachweis

Monat:

Name:

Bericht-Nr.:

Datum:

folgende Vorgaben einhalten: 1 - 1 7z Seiten A4, Schrift Arial, SchriftgréBe 11, einzeilig

Thema:

Datum Ausbilderin/ Ausbilder

Auszubildende/ Auszubildender
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Ausbildungsnachweis

Monat: Bericht-Nr.:

Name: Datum:

folgende Vorgaben einhalten: 1 - 1 )2 Seiten A4, Schrift Arial, SchriftgréBe 11, einzeilig

Thema:

Datum Ausbilderin/ Ausbilder Auszubildende/ Auszubildender
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Name:

Themen des Berufsschulunterrichts:

Monat:

Datum Ausbilderin/ Ausbilder
zur Kenntnis genomm

en:

Auszubildende/ Auszubildender
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