ARZTEKAMMER 6%0
SCHLESWIG-HOLSTEIN &

Korperschaft
des oOffentlichen Rechts

Hilfe zur Erstellung eines Ausbildungsplanes
fur
Medizinische Fachangestellte

Sehr geehrte Frau Kollegin,
sehr geehrter Herr Kollege,

wir mochten Sie gerne bei der Erstellung eines Ausbildungsplanes fir Ihre/n Auszubilden-
de/n unterstutzen. Deshalb bieten wir Ihnen unter Zugrundelegung der Lernziele des Aus-
bildungsrahmenplanes diesen Ausbildungsplan als Muster an.

Die Ausbildungsordnung fir Medizinische Fachangestellte sieht vor:

, (Ausbildungsordnun'g vom 05.05.2006)

- §6
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung
-des Ausbildungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden einen
Ausbildungsplan zu erstellen.

Vor Beginn der Ausbildung bestimmt die ausbildende Arztin/der ausbildende Arzt, welche
Inhalte der Praxisausbildung am zweckmafigsten an welchem Arbeitsplatz und zu wel-
chem Zeitpunkt vermittelt werden sollen. Die Arztekammer Schleswig-Holstein hat in
Kenntnis der Schwierigkeiten, die sich bei der Erstellung eines Ausbildungsplanes durch
praxisspezifische Verhaltnisse und Praxisbesonderheiten ergeben kdnnen, nachfolgendes
Ausbildungsplanmuster erstellt.

Unter Einbeziehung und Bertcksichtigung Ihrer Praxisgegebenheiten konnten die in die-
sem Sonderdruck dargestellten Muster die Funktion lhres individuellen Ausbildungsplanes
ubernehmen.

Mit freundlich-kollegialen Grifden
e (’/A UAL S
|

Dr. med. Carsten Leffmann
Hauptgeschaftsflhrer



Ausbildungsplan Medizinische Fachangestellte

Lfd.
Nr.

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die
wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu
vermitteln sind:

Ausbildungs-
ziel erreicht
(Datum)

Anmerkungen (z. B.) noch
nicht erreichte Teillernziele
etc.

berufsbezogene Rechtsvorschriften einhalten

zur Vermeidung betriebsbedingter Umw eltbelastungen im
beruflichen Einw irkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mogliche Umw eltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb
und seinen Beitrag zum Umw eltschutz an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umw eltschutzes anw enden

c) Méglichkeiten der w irtschaftlichen und umw eltschonenden
Energie- und Materialverw endung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umw eltschonenden Entsorgung zuflhren

gebrauchliche med. Fachbezeichnungen und Abklrzungen
anw enden und erlautern

Vor der Zwischenpriifung zu vermitteinde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Ausbildungsabschnitt (Monate 1 - 18):

In einem Zeitraum von 2-4 Monaten sind schw erpunktméafig zu vermitteln:

1)

Bedeutung des Ausbildungsvertrags, insbesondere Abschluss,
gegenseitige Rechte und Pflichten, Dauer und Beendigung
erklaren

2)

Inhalte der Ausbildungsordnung und den betrieblichen
Ausbildungsplan erlautern

3)

die im Ausbildungsbetrieb geltenden Regelungen tiber
Arbeitszeit, Vollmachten und Weisungsbefugnisse beachten

4)

w esentliche Bestimmungen der fur den Ausbildungsbetrieb
geltenden Tarifvertrage und arbeitsrechtlichen Vorschriften
beschreiben

5)

Aufgaben, Struktur und rechtliche Grundlagen des
Gesundheitsw esens und seiner Einrichtungen sow ie dessen
Einordnung in das System sozialer Sicherung in Grundziigen
erlautern

6)

Formen der Zusammenarbeit im Gesundheitsw esen an
Beispielen aus dem Ausbildungsbetrieb erklaren

7)

Struktur, Aufgaben und Funktionsbereiche des
Ausbildungsbetriebes erlautern

8)

Organisation, Ablaufe des Ausbildungsbetriebs mit seinen
Aufgaben und Zustandigkeiten darstellen; Zusammenw irken
der Funktionsbereiche erklaren

9)

Rechtsform des Ausbildungsbetriebs beschreiben

10)

Schw eigepflicht als Basis einer vertrauensvollen Arzt-
Patienten-Beziehung einhalten

11)

Gefahren fur Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
feststellen sow ie MaRnahmen zu deren Vermeidung ergreifen

12)

berufsbezogene Arbeitsschutz-und
Unfallverhiitungsvorschriften anw enden
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Ausbildungsplan Medizinische Fachangestellte

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die |Ausbildungs{ Anmerkungen (z. B.) noch
Lfd. |wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu ziel erreicht| nicht erreichte Teillernziele
Nr. |vermitteln sind: (Datum) etc.
2. |Ausbildungsabschnitt
In einem Zeitraum von 4-5 Monaten sind schw erpunktmafig zu vermittein:
Bedingungen, Moglichkeiten und Grenzen der Delegation
arztlicher Leistungen darlegen sow ie straf- und
1) haftungsrechtliche Folgen beachten
Arbeitsmittel fur Hygienemalinahmen ausw ahlen und
2) |anwenden
3) MaRnahmen des betrieblichen Hygieneplans durchfihren
Gerate, Instrumente und Apparate desinfizieren, reinigen und
4) sterilisieren; Sterilgut handhaben
kontaminierte Materialien erfassen, situationsbezogen w ieder
5) |aufbereiten und entsorgen
6) Vorteile der aktiven Immunisierung begriinden
7) |Hausbesuche und Notdienste organisieren
MaRnahmen bei akuten Stérungen und Zw ischenfallen
8) |ergreifen
Bedeutung des Qualitditsmanagements fur den
9) Ausbildungsbetrieb an Beispielen erklaren
zur Sicherung des betriebsinternen Informationsflusses
10) |beitragen
Bedeutung des Zeitmanagements fir den Ausbildungsbetrieb
an Beispielen erklaren; eigene Vorschlage zur Verbesserung
11) |einbringen
12) Patiententermine planen, koordinieren und Uiberw achen
Termine mit Dritten unter Berlicksichtigung vorgeschriebener
Priif- und Uberw achungstermine sow ie Informationstermine
13) |planen und koordinieren
14) |Vorschriften der Sozialgesetzgebung anw enden
Méglichkeiten des internen und externen elektronischen
15) |Datenaustausches nutzen
16) |Patientendokumentation organisieren
Behandlungsunterlagen zusammenstellen, w eiterleiten und
17) |dokumentieren
18) |Vorschriften und Regelungen zum Datenschutz anw enden
19) |Daten sichern
20) |Datentransfer verschliisselt durchfiihren
Dokumente und Behandlungsunterlagen sicher verw ahren
21) |und die Aufbew ahrfristen beachten
22) |Untersuchungsmaterial aufbereiten und versenden
bei der medikamentdsen Therapie mitw irken;
23) |Verlaufsprotokolle erstellen
Mafinahmen zur Vermeidung von Not- und Zw ischenfallen
24) lergreifen
25) |Verhaltensregeln bei Notfallen im Ausbildungsbetrieb einhalten
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Ausbildungsplan Medizinische Fachangestellte

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die [Ausbildungs{ Anmerkungen (z. B.) noch
Lfd. |wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu ziel erreicht| nicht erreichte Teillernziele
Nr. |vermitteln sind: (Datum) etc.

3. |Ausbildungsabschnitt
In einem Zeitraum von 5-6 Monaten sind schw erpunktmaRig zu vermitteln:
Verhaltensw eisen bei Unféllen beschreiben sow ie erste

1) [MaRnahmen einleiten

2) |Hygienestandards einhalten
Infektionsquellen und Infektionsw ege darstellen, MaRnahmen
zur Vermeidung von Infektionen einleiten und

3) |SchutzmaRnahmen durchfiihren

4) |arztliche Beratungen und Anw eisungen unterstiitzen
betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel ausw ahlen und

5) |einsetzen
Aufgaben im Team planen und bearbeiten; bei der

6) Tagesplanung mitw irken

7) Teambesprechungen organisieren und mit gestalten

8) |beim Aufbau einer Patientenbindung mitw irken

9) |Patientendaten erfassen und verarbeiten

10) [Posteingang und -ausgang bearbeiten

11) |[Schriftverkehr durchfiihren

12) |Vordrucke und Formulare bearbeiten
Bedarf an Waren und Materialien ermitteln, Angebote
vergleichen, Bestellungen aufgeben; bei Beschaffung

13) |mitw irken
Wareneingang und -ausgang unter Berlicksichtigung des

14) |Kaufvertragsrechts priifen

15) Abrechnungen organisieren, erstellen, prifen und w eiterleiten

16) |Materialien und Desinfektionsmittel lagern und tiberw achen
Leistungen nach Vergltungssystemen erfassen, den

17) Kostentréagern zuordnen und kontrollieren

18) |Daten eingeben und pflegen

19) |Befunddokumentation durchfiihren

20) |inhalationen durchfiihren
Arbeitsvorgange im Rahmen der Assistenz bei der arztlichen

21) |Therapie nachbereiten und dokumentieren
Uber Darreichungsformen und Ennahmemodalitadten von
Arzneimitteln informieren; Anw eisung des Arztes zur

22) |Einnahme unterstiitzen
Patienten und Patientinnen zur Inanspruchnahme von

23) |ImpfmaBnahmen motivieren
Notfallausstattung kontrollieren und auffillen; Gerate

24) |handhaben, w arten und pflegen

4. |Ausbildungsabschnitt
In einem Zeitraum von 5-6 Monaten sind schw erpunktmafig zu vermitteln:
hygienische und aseptische Bedingungen bei Eingriffen

1) |situationsgerecht sicherstellen
Hauptsymptome und Krankheitsbilder von bakteriellen
|nfektionskrankheiten, insbesondere Scharlach, Tetanus,
Borreliose, Salmonellose, Pertussis, Diphtherie und
[Tuberkulose von viralen Infektionskrankheiten, insbesondere
Aids, Masern, Roteln, Windpocken, Gurtelrose, Mumps,
Pfeifferschem Drusenfieber, FSME, Influenza, grippalen
|nfekten, Hepatitis A, B und C sow ie Infektionskrankheiten
idurch Hautpilze, insbesondere Soor und Ful3pilz beschreiben;

2) |veldepflicht von Infektionskrankheiten beachten

3) |verbale und nonverbale Kommunikationsformen einsetzen
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Ausbildungsplan Medizinische Fachangestellte

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die

Ausbildungs-|

Anmerkungen (z. B.) noch

Lfd. |wédhrend der gesamten Ausbildungszeit zu ziel erreicht| nicht erreichte Teillernziele
Nr. |vermitteln sind: (Datum) etc.

Patienten und Patientinnen situationsgerecht empfangen und
unter Berlcksichtigung ihrer Wiinsche und Erw artungen vor,

5) |wahrend und nach der Behandlung betreuen
Informations- und Kommunikationssysteme anw enden;

6) [Standard- und Branchensoftw are einsetzen
Untersuchungen und Behandlungen vorbereiten,
insbesondere Patientenbeobachtung durchfihren, Vitalw erte
bestimmen, Patienten messen und w iegen,
Elektrokardiogramm schreiben, Lungenfunktion prifen; Gerate

7) |und Instrumente handhaben, Pflegen und w arten

8) |Stitz- und Wundverbénde anlegen

9) |Warme-, Kélte- und Reizstromanw endungen durchfiihren
Uber Ziele von Gesundheitsvorsorge und Friiherkennung von
Krankheiten im Zusammenhang mit gesundheitlichen

10) |Versorgungsstrukturen informieren
Uber Mdglichkeiten der aktiven und passiven Immunisierung

11) informieren; Impfpass fihren; beim Impfmanagement mitw irken

Zwischenprufung
5. |Ausbildungsabschnitt (Monate: 19 — 36):

In einem Zeitraum von 5-6 Monaten sind schw erpunktmafig zu vermitteln:

1)

stressausldsende Situationen erkennen und bew altigen

2)

fremdsprachige Begriffe anw enden

3)

psychosoziale und somatische Bedingungen des Patienten-
\Verhaltens berucksichtigen

4)

Besonderheiten von speziellen Patientengruppen, von Risiko-
Patienten sow ie von Patienten und Patientinnen mit
chronischen Krankheitsbildern beachten

5)

Patienten und Patientinnen tGber Weiter- und Mitbehandlung
informieren

6)

erganzende Versorgungsangebote darstellen

7)

bei Planung, Organisation und Gestaltung von
Betriebsablaufen mitw irken und zur Optimierung beitragen

8)

Arbeitsschritte systematisch planen, zielgerecht organisieren,
rationell gestalten, Ergebnisse kontrollieren

9)

MafRnahmen zur Qualitatssicherung im eigenen
\Verantw ortungsbereich planen, durchfihren, kontrollieren,
dokumentieren und bew erten

10)

Abrechnungen unter Beriicksichtigung des Sachleistungs-
und Kostenerstattungsprinzips organisieren, erstellen, prifen
und w eiterleiten

11)

Laborarbeiten und Tests, insbesondere
Blutzuckerbestimmung, Blutsenkung, Urinstatus,
Leukozytenzahlung und Tests auf okkultes Blut durchfiihren,
dokumentieren und durch Qualitatskontrollen sichern; Gerate
und Instrumente handhaben, pflegen und w arten

12)

bei der arztlichen Therapie, insbesondere bei Infusionen und
Injektionen assistieren; Materialien, Instrumente, Geréate und
Arzneimittel vorbereiten, instrumentieren; Gerate und
Instrumente pflegen und w arten

13)

bei chirurgischen BehandlungsmaRnahmen Patienten
vorbereiten, steril arbeiten und assistieren; Instrumente und
Gerate handhaben, pflegen und w arten

14)

septische und aseptische Wunden versorgen; Nahtmaterial
entfernen

15)

Ursachen und Entstehung von Gesundheitsstérungen und die

dazu gehdrigen PraventionsmaRnahmen erlautern
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Ausbildungsplan Medizinische Fachangestellte

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die |Ausbildungs-| Anmerkungen (z. B.) noch
Lfd. |wahrend der gesamten Ausbildungszeit zu ziel erreicht| nicht erreichte Teillernziele
Nr. |vermitteln sind: (Datum) etc.
6. |Ausbildungsabschnitt
In einem Zeitraum von 4-6 Monaten sind schw erpunktmafig zu vermitteln:
soziale Aufgaben eines medizinischen Dienstleistungsberufes
1) |und ethische Anforderungen darstellen
2) |Belastungssituationen im Beruf erkennen und bew &ltigen
rechtliche und vertragliche Grundlagen von
Behandlungsvereinbarungen bei gesetzlich Versicherten und
3) |Privatpatienten beachten und erldutern
Ausw irkungen von Information und Kommunikation auf
Betriebsklima, Arbeitsleistung, Betriebsablauf und -erfolg
4) |beachten
5) zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen beitragen
6) |Konflikte erkennen und einschétzen
7) |Méglichkeiten der Konfliktlidsung nutzen
Beschw erden entgegennehmen und Losungsmoglichkeiten
3) anbieten
Situation der anrufenden Patienten und Patientinnen
9) |einschitzen und MaRnahmen einleiten
Patienten und Patientinnen sow ie begleitende Personen Uber
Praxisablaufe bezuglich Diagnostik, Behandlung,
\Wiederbestellung und Abrechnung informieren und zur
10) |Kooperation motivieren
11) |zur Anw endung h&uslicher MaRnahmen anleiten
12) |medizinische Leistungsangebote des Betriebs erlautern
13) |bei der Patientenschulung mitw irken
14) |Patientenzufriedenheit ermitteln und férdern
bei Umsetzung von MaRnahmen zur kontinuierlichen
Verbesserung der Betriebs- und Behandlungsorganisation
mitw irken und dabei eigene Vorschlage einbringen; Verhaltnis
15) Jvon Kosten-Nutzen beachten
Zahlungsvorgange abw ickeln, tberw achen, kontrollieren und
16) |dokumentieren
kaufménnische Mahnverfahren durchfihren und gerichtliche
17) [Mahnverfahren einleiten
Informationen unter Beriicksichtigung von Rechtsvorschriften
und nach betrieblichen Vorgaben erfassen, ausw erten,
18) |w eiterleiten und archivieren
bei der Befundaufnahme und diagnostischen MaRnahmen,
linsbesondere bei Ultraschalluntersuchungen, Punktionen und
Katheterisierung, mitw irken und assistieren; Gerate und
19) |instrumente handhaben, pflegen und w arten
Proben fir Untersuchungszw ecke und Laborausw ertungen,
linsbesondere durch vendse und kapillare Blutentnahmen
20) |sow ie Abstriche gew innen
Labordaten und Untersuchungsergebnisse auf ihre
21) |Bedeutung fiir Patienten einstufen
22) |subkutane und intramuskuldre Injektionen durchfiihren
23) [intrakutane Tests durchfiihren
erw Unschte und unerw tinschte Wirkungen von
Arzneimittelgruppen, insbesondere von Antibiotika,
Schmerzmitteln, Herz- und Kreislaufmedikamenten,
Diabetesmedikamenten, Magen- und Darmtherapeutika sow ie
24) |Arzneimitteln gegen Erkaltungskrankheiten unterscheiden
Voraussetzungen und Vorschriften zur Abgabe und
Handhabung verschiedener Arzneimittel, Sera, Impfstoffe
beachten; Verordnungen von Arzneimitteln vorbereiten und
25) labgeben
Verordnung fir Heil- und Hilfsmittel nach arztlicher
Anw eisung vorbereiten und unter Beachtung der
26) [Verordnungsvorschriften abgeben
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Ausbildungsplan fiir Medizinische Fachangestellte

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die [Ausbildungs{ Anmerkungen (z. B.) noch
Lfd. |wadhrend der gesamten Ausbildungszeit zu ziel erreicht| nicht erreichte Teillernziele
Nr. |vermitteln sind: (Datum) etc.
Patienten und Patientinnen zur Inanspruchnahme von
27) |FriherkennungsmaRnahmen motivieren
28) |bei Not- und Zw ischenfallen assistieren
7. |Ausbildungsabschnitt
In einem Zeitraum von 4-5 Monaten sind schw erpunktmafig zu vermitteln:
lebensbegleitendes Lernen als Voraussetzung fir berufliche
und persoénliche Entw icklung nutzen und berufsbezogene
1) |Fortbildungsméglichkeiten ermitteln
Beziehungen des Ausbildungsbetriebs und seiner
Beschéftigten zu Selbstverw altungseinrichtungen,
Wirtschaftsorganisationen, Berufsvertretungen,
2) |Gew erkschaften und Verw altungen darstellen
im Team unter Beachtung von Zusténdigkeiten,
Entscheidungskompetenzen und eigener Prioritaten
3) |kooperieren
4) Teamentw icklung gestalten
bei der Entw icklung und Umsetzung betrieblicher
MarketingmaRnahmen zur Férderung der
5) |Patientenzufriedenheit mitw irken
Kostenerstattung fir Verbrauchsmaterialien fur die
6) |Patientenbehandlung organisieren
Arzneimittel, Sera, Impfstoffe, Verband- und Hilfsmittel lagern
7) |und unter Beachtung rechtlicher Vorschriften iiberw achen
8) |Privatliquidation erstellen und dem Patienten erldutern
medizinische Dokumentations- und Klassifizierungssysteme
9) |anwenden
Patienten und Patientinnen zu einer gesunden Lebensw eise
10) |motivieren
Ziele und Mdglichkeiten der medizinischen Rehabilitation unter
Berucksichtigung der gesetzlichen Vorgaben erlautern; bei
11) |Beantragung von RehabilitationsmaRnahmen mitw irken
12) |iber Selbsthilfegruppen und ihre Aufgaben informieren
8. |Ausbildungsabschnitt

In einem Zeitraum von 2-4 Monaten sind schw erpunktmaRig
zu vermitteln:

1)

w esentliche Inhalte des Arbeitsvertrages erlautern

2)

Wiederbestellung und externe Behandlungstermine
organisieren sow ie koordinieren

3)

Methoden des Selbst- und Zeitmanagements nutzen,
insbesondere bei der zeitlichen Planung und Durchfiihrung
von Arbeitsablaufen Prioritdten beachten

4)

Zusammenhange von Selbst- und Zeitmanagement,
Leistungssteigerung und Stress beachten

5)

bei der Entw icklung und Ausgestaltung von
Leistungsangeboten des Betriebs mitw irken

Informationen beschaffen und nutzen
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