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Anlage 1
(zu §5)

Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung
zum Kaufmann im Gesundheitswesen/zur Kauffrau im Gesundheitswesen

- Sachliche Gliederung -

Abschnitt I: Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse gemas § 3 Abs. 1

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1

2

3

1.

Der Ausbildungsbetrieb
(§4 Nr. 1)

1.1

Stellung, Rechtsform und Struktur
(§ 4 Nr.1.1)

Zielsetzung, Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes
im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben

Aufbau, Struktur und Leitbild des Betriebes erlautern
Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erldutern
Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes darstellen

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschafts-
organisationen, Behorden, Verbanden, Gewerkschaften und
Berufsvertretungen beschreiben

1.2

Berufsbildung, arbeits- und sozial-
rechtliche Grundlagen
(§4 Nr.1.2)

die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhéltnis fest-
stellen und die Aufgaben der Beteiligten im dualen System
beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungs-
ordnung vergleichen und unter Nutzung von Arbeits- und
Lerntechniken zu seiner Umsetzung beitragen

lebensbegleitendes Lernen als Voraussetzung fur die beruf-
liche und persoénliche Entwicklung begriinden; branchen-
bezogene Fortbildungsmdéglichkeiten ermitteln

Fachinformationen nutzen
wesentliche Inhalte eines Arbeitsvertrages erklaren

arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften
sowie die fir den Ausbildungsbetrieb geltenden tariflichen
Regelungen beachten

1.3

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit
(§ 4 Nr.1.3)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
feststellen und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvor-
schriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste MaB-
nahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MaBnahmen
zur Brandbeka&mpfung ergreifen

1.4

Umweltschutz
(§ 4 Nr. 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

maogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb
und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

fUr den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung nutzen

Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umwelt-
schonenden Entsorgung zuflihren




Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

1.5

Qualitdétsmanagement
(§ 4 Nr. 1.5)

Ziele, Aufgaben und Instrumente des betrieblichen Qualitats-
managements erlautern

qualitatssichernde MaBnahmen im eigenen Arbeitsbereich an-
wenden, dabei zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen beitragen

den Zusammenhang zwischen Qualitdt und Kundenzufrieden-
heit beschreiben und die Auswirkungen auf das Betriebs-
ergebnis darstellen

Geschafts- und Leistungsprozess
(§4 Nr.2)

2.1

betriebliche Organisation
(§ 4 Nr. 2.1)

betriebliche Ablauforganisation erldutern; Informationsflisse
und Entscheidungswege berticksichtigen

interne und externe Geschaftsprozesse unterscheiden und
Schnittstellen beachten

Prozess- und Erfolgskontrollen vornehmen und KorrekturmaB-
nahmen ergreifen

2.2

Beschaffung
(§ 4 Nr. 2.2)

Bedarf an ergénzenden Dienstleistungen und Produkten er-
mitteln

Ausschreibungen vorbereiten; Angebote einholen; Informatio-
nen von Anbietern unter wirtschaftlichen und fachlichen Ge-
sichtspunkten auswerten

Bestellvorgange planen; Beschaffungsmaéglichkeiten und Be-
stellsysteme nutzen

Waren annehmen, kontrollieren und bei Beanstandungen
MaBnahmen einleiten; Lagerung Giberwachen

erbrachte Dienstleistungen prifen und bei Beanstandungen
MaBnahmen einleiten

2.3

Dienstleistungen
(§ 4 Nr. 2.3)

bei der Entwicklung und Ausgestaltung des betrieblichen
Dienstleistungsangebotes mitwirken

Einflisse von Zielgruppen und Anbietern ergénzender Dienst-
leistungen bei der betrieblichen Leistungsbereitstellung be-
ricksichtigen

Leistungsbereitstellung und Vertragserfillung tiberwachen,
bei Abweichungen korrigierende MaBnahmen einleiten

Information, Kommunikation und
Kooperation
(§ 4 Nr. 3)

3.1

Informations- und Kommunikations-
systeme
(§ 4 Nr. 3.1)

Bedeutung und Nutzungsmaglichkeiten von Informations- und
Kommunikationssystemen fiir den Ausbildungsbetrieb erlautern

externe und interne Netze und Dienste nutzen

Leistungsmerkmale und Kompatibilitdt von Hardware- und
Softwarekomponenten beachten

Betriebssystem, Standardsoftware und betriebsspezifische
Software anwenden

Informationen erfassen; Daten eingeben, sichern und pflegen
unterschiedliche Zugriffsberechtigungen begriinden
rechtliche Regelungen zum Datenschutz einhalten




Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

3.2

Arbeitsorganisation
(§ 4 Nr.3.2)

birowirtschaftliche Abldufe gestalten

die eigene Arbeit systematisch, qualitdtsbewusst und unter
Berlcksichtigung organisatorischer, technischer und wirtschaft-
licher Notwendigkeiten planen, durchfiihren und kontrollieren

Mdglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz-
und Arbeitsraumgestaltung nutzen

Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und Arbeitstech-
niken einsetzen

MaBnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation und
Arbeitsplatzgestaltung vorschlagen

3.3

Teamarbeit und Kooperation
(§ 4 Nr. 3.3)

Aufgaben im Team planen und bearbeiten

an der Teamentwicklung mitwirken; Moderationstechniken an-
wenden

Sachverhalte situationsbezogen und adressatengerecht auf-
bereiten und prasentieren

interne und externe Kooperationsprozesse gestalten
Méglichkeiten der Konfliktldsung anwenden

3.4

kundenorientierte Kommunikation
(§ 4 Nr. 3.4)

Auswirkungen von Information, Kommunikation und Koopera-
tion auf Betriebsklima, Arbeitsleistung und Geschaftserfolg
beachten

Kundenkontakte nutzen und pflegen

Informations-, Beratungs- und Verkaufsgespréache planen,
durchfiihren und nachbereiten

Regeln fir kundenorientiertes Verhalten anwenden

Zufriedenheit von Kunden Uberprifen; Beschwerdemanage-
ment als Element einer kundenorientierten Geschaftspolitik
anwenden

Marketing und Verkauf
(§ 4 Nr. 4)

4.1

Markte, Zielgruppen
(§4 Nr.4.1)

bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere Preise,
Leistungen, Konditionen von Wettbewerbern vergleichen

Nachfragepotenzial fiir Dienstleistungen des Betriebes ermitteln

Informationsquellen fiir die ErschlieBung von Zielgruppen und
Méarkten sowie fir die Vermarktung der Dienstleistungen aus-
werten und nutzen

bei der Entwicklung und Umsetzung betrieblicher Marketing-
konzepte mitwirken; Medien einsetzen

4.2

Verkauf
(§4 Nr.4.2)

den Betrieb zielgruppenspezifisch prasentieren

Dienstleistungen anbieten, Kunden beraten und Vertrége ab-
schlieBen

bei Vertragsverhandlungen mitwirken; Verkaufs- und Verhand-
lungstechniken einsetzen

Wechselwirkungen zwischen Kundenwiinschen und -bedurf-
nissen sowie den betrieblichen Leistungen beachten

zum Schutz der Kunden rechtliche Vorschriften anwenden
und Informationen nutzen

Vertriebsformen und -wege nutzen; bei der ErschlieBung von
Vertriebswegen mitwirken




Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2 8
5. kaufmannische Steuerung und Kon-
trolle
(§ 4 Nr. 5)
5.1 betriebliches Rechnungswesen a) Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer Steuerung
(§ 4 Nr.5.1) und Kontrolle beschreiben
b) branchenspezifische Kontenplane anwenden
c) Geschaftsvorgénge fir das Rechnungswesen bearbeiten
d) Vorgéange des Zahlungsverkehrs und des Mahnwesens
bearbeiten
e) Steuern, Gebulhren und Beitrdge voneinander unterscheiden
und im Rechnungswesen berticksichtigen
f) am Umsatzsteuerverfahren mitwirken
g) Bestands- und Erfolgskonten fiihren
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung a) Aufbau und Struktur der betrieblichen Kosten- und Leistungs-
(§4Nr.5.2) rechnung erlautern
b) Kosten ermitteln, erfassen und iberwachen
c) Leistungen bewerten und verrechnen
d) Kalkulationen betriebsbezogen durchfiihren
5.3 Controlling a) betriebliche Planungs-, Steuerungs- und Kontrollinstrumente
(§ 4 Nr. 5.3) anwenden
b) betriebswirtschaftliche Kennzahlen fir Controllingzwecke aus-
werten
c) Statistiken erstellen, zur Vorbereitung fir Entscheidungen be-
werten und présentieren
5.4 Finanzierung a) unterschiedliche Finanzierungsarten und -formen bewerten
(§ 4 Nr. 5.4) b) bei der Erstellung von Finanz- und Liquiditatsplanen mitwirken
6. Personalwirtschaft a) an der Personalplanung, der Personalbeschaffung und am
(§ 4 Nr. 6) Personaleinsatz mitwirken
b) Vorgénge in Verbindung mit Beginn und Beendigung von Ar-
beitsverhéltnissen bearbeiten
c) Auswirkungen flexibler Arbeitszeiten auf die Planung des Per-
sonaleinsatzes sowie auf die Leistungserstellung bericksichti-
gen
d) an MaBnahmen der Personalentwicklung mitwirken
e) bei der organisatorischen Umsetzung betrieblicher und auBer-

betrieblicher Fort- und Weiterbildung mitarbeiten

Entgeltarten unterscheiden und bei der Entgeltabrechnung
mitwirken




Abschnitt Il: Berufsspezifische Fertigkeiten und Kenntnisse gemaB § 3 Abs. 2 Buchstabe a

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1

2

3

7.

Organisation, Aufgaben und Rechts-
fragen des Gesundheits- und Sozial-
wesens

(§4 Nr.7)

a)

Aufgaben, Organisation und rechtliche Grundlagen des Ge-
sundheitswesens und dessen Einordnung in das System so-
zialer Sicherung beschreiben

Uber Aufgaben, Organisation und Leistungen von Einrichtun-
gen des Gesundheitswesens, insbesondere des ambulanten,
stationdren und teilstationaren Bereichs Auskunft geben und
Schnittstellen darstellen

Gliederung und Aufgaben der Sozialversicherungstrager, ins-
besondere Krankenversicherung, Pflegeversicherung, Ren-
tenversicherung erlautern

sozial- und gesundheitsrechtliche Regelungen betriebsbezo-
gen anwenden

Regelungen zur zivil- und strafrechtlichen Haftung im Gesund-
heitswesen, insbesondere bezogen auf Anordnungs- und
Durchfiihrungsverantwortung und Schweigepflicht anwenden
Berufsqualifikationen der Gesundheitsfachberufe unterschei-
den

Auswirkungen internationaler Entwicklungen des Gesund-
heitswesens, insbesondere in der Européischen Union, bei
der Durchflihrung betrieblicher Aufgaben beachten

medizinische Dokumentation und
Berichtswesen; Datenschutz
(§ 4 Nr.8)

medizinische Fachsprache anwenden

medizinische Informationen nach betrieblichen Vorgaben er-
fassen, auswerten und archivieren

medizinische und pflegerische Dokumentationssysteme ge-
maB rechtlicher und betrieblicher Regelungen nutzen, spezifi-
sche Regelungen des Datenschutzes im Gesundheitswesen
anwenden

Aufgaben des betrieblichen Berichtswesens erklaren und be-
triebslibliche sowie rechtlich vorgeschriebene Statistiken er-
stellen

Materialwirtschaft
(§ 4 Nr.9)

die Beschaffung und Lagerhaltung von Arzneimitteln, medizi-
nischen Materialien, insbesondere Heil- und Hilfsmittel veran-
lassen; Verfalldaten und einschlagige rechtliche Vorschriften

sowie branchen- und betriebslibliche Grundsétze berlicksich-
tigen

Logistik des Materialeinsatzes innerhalb des Betriebes, insbe-
sondere Heil- und Hilfsmittel sowie Arzneimittel, planen, orga-
nisieren und dokumentieren

die Entsorgung von Verpackungen, medizinischen und phar-
mazeutischen Produkten sowie Sonderabféllen unter Berlick-
sichtigung der spezifischen Rechtsvorschriften veranlassen
und sicherstellen

10.

Marketing im Gesundheitswesen
(§ 4 Nr. 10)

beim Anbieten und Vermarkten von Gesundheitsdienstleistun-
gen rechtliche Vorschriften, insbesondere Wettbewerbsbe-
schrankungen, Verbote und standesrechtliche Einschrankun-
gen, berlcksichtigen

Zusatz- und Wahlleistungen zielgruppenorientiert anbieten
und vermarkten




Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

11.

Finanz- und Rechnungswesen im
Gesundheitsbereich
(§4 Nr. 11)

Finanzierung im Gesundheitsbereich
(§4 Nr. 11.1)

a)

spezielle Finanzierungs- und Vergitungsarten im Gesund-
heitswesen und ihre Unterschiede in den einzelnen Versor-
gungsbereichen erlautern

bei der Vorbereitung von Finanzierungs- und Vergltungsver-
handlungen des Betriebes mitwirken

Gebuhrenordnungen und Entgeltformen betriebsbezogen an-
wenden sowie zweckgebundene Finanzmittel einsetzen

an Zulassungsverfahren mitarbeiten, dabei verwaltungsrecht-
liche Vorschriften berticksichtigen

Bestimmungen der Gemeinnutzigkeit und Steuerbeglinsti-
gung beachten

Leistungsabrechnung
(§ 4 Nr. 11.2)

rechtliche Grundlagen der Leistungserbringung berticksichti-
gen

Kundendaten fir die Leistungsabrechnung dokumentieren
und aufbereiten

Leistungsansprliche der Kunden feststellen, abgrenzen und
bei der Abrechnung beriicksichtigen; zustandige Kostentra-
ger ermitteln

erbrachte Leistungen flr die Kostentrager erfassen
Abrechnungen durchfiihren, prifen, weiterleiten und auswer-
ten; dabei Schnittstellen zu anderen Bereichen im Betrieb be-
achten

betriebsspezifische Abrechnungssystematik anwenden
Datentransfer an Kostentrager und Abrechnungsstellen gesi-
chert und zugriffsgeschiitzt durchfiihren

Informationen aus den Dokumentationssystemen auf der
Grundlage rechtlicher und betrieblicher Regelungen fur die
Abrechnung nutzen

Besonderheiten des Rechnungs-
wesens im Gesundheitsbereich
(§ 4 Nr.11.3)

die spezielle Buchflihrungspflicht im Gesundheitswesen erlau-
tern sowie betriebsspezifische Rechtsgrundlagen der Buch-
fihrung anwenden

an der Vorbereitung des Jahresabschlusses mitwirken

Systeme und Verfahren zur Preisbildung im Gesundheits-
wesen in Abhéngigkeit von der Einrichtung anwenden

12.

Qualitdtsmanagement im Gesund-
heitswesen
(§ 4 Nr. 12)

rechtliche Regelungen zur Qualitatssicherung im Gesund-
heitswesen betriebsbezogen umsetzen

verschiedene Qualitaitsmanagementsysteme des Gesund-
heitswesens anhand von Beispielen unterscheiden
MaBnahmen des Qualitdtsmanagements im Betrieb anwen-
den und deren Einhaltung Uberprtfen




Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung
zum Kaufmann im Gesundheitswesen/zur Kauffrau im Gesundheitswesen

- Zeitliche Gliederung -

1. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur,
1.2 Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Lernziele a bis d,
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.5 Qualitdtsmanagement, Lernziel a,
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel a,
3.2 Arbeitsorganisation, Lernziele a bis d,
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele a, c und e,
zu vermitteln.
(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis flinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen
1.2 Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Lernziele e und f,
1.4 Umweltschutz,
3.1 Informations- und Kommunikationssysteme,
5.1 betriebliches Rechnungswesen, Lernziele a bis c und e,
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Lernziele a und b,
6. Personalwirtschaft, Lernziele b, e und f,
zu vermitteln.
(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktméaBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen
2.2 Beschaffung, Lernziele c und d,
2.3 Dienstleistungen, Lernziel a,
3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziel d,
4.1 Markte, Zielgruppen, Lernziele a bis c,
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens, Lernziele a bis c und f,
8. medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz

zu vermitteln.

2. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmé&Big die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

2.3 Dienstleistungen, Lernziele b und c,

3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele a und b,

4.1 Markte, Zielgruppen, Lernziel d,

4.2 Verkauf,

10. Marketing im Gesundheitswesen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziel d,

4.1 Markte, Zielgruppen, Lernziele a bis c,

fortzufiihren.



(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen

1.5 Qualitdtsmanagement, Lernziele b und c,
2.2 Beschaffung, Lernziele b und e,
3.2 Arbeitsorganisation, Lernziel e,
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele b und d,
6. Personalwirtschaft, Lernziele a, c und d,
9. Materialwirtschaft
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.4 Umweltschutz,
2.2 Beschaffung, Lernziele c und d,
3.1 Informations- und Kommunikationssysteme,
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele a, c und e,
6. Personalwirtschaft, Lernziele b, e und f,
fortzufthren.
(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel b,
5.1 betriebliches Rechnungswesen, Lernziele d, f und g,
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Lernziele c und d,
5.4 Finanzierung, Lernziel a,
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens, Lernziele d, e und g,
11.1 Finanzierung im Gesundheitsbereich, Lernziele a und e,
11.2 Leistungsabrechnung, Lernziele a bis d,
11.3 Besonderheiten des Rechnungswesens im Gesundheitsbereich, Lernziel a,
12. Qualitdtsmanagement im Gesundheitswesen, Lernziele a und b,

zu vermitteln.

3. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen

11.1 Finanzierung im Gesundheitsbereich, Lernziele b bis d,
11.2 Leistungsabrechnung, Lernziele e bis h,
11.3 Besonderheiten des Rechnungswesens im Gesundheitsbereich, Lernziele b und c,
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
5.1 betriebliches Rechnungswesen,
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung,
11.2 Leistungsabrechnung, Lernziele a bis d,
fortzufiihren.
(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktméaBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel c,
2.2 Beschaffung, Lernziel a,

3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele c und e,



5.3 Controlling,
5.4 Finanzierung, Lernziel b,
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
2.3 Dienstleistungen,
3.3 Teamarbeit und Kooperation,
3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele a und d,
4.2 Verkauf,
10. Marketing im Gesundheitswesen
fortzuflhren.
(8) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis drei Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildposition
12. Qualitdtsmanagement im Gesundheitswesen, Lernziel c,
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.5 Qualitdtsmanagement,
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens,
8. medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz,
9. Materialwirtschaft

fortzufiihren.

10



	Anlage zum Berufsausbildungsvertrag
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