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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Aushildungsbetrieb:

Verantwortlicher
Ausbilder:

Auszubildender:

Ausbildungsberuf: Kaufmann/-frau
Im Gesundheitswesen

Die sachliche und zeitliche Gliederung der au vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Ausbildungs-
verordnung ist auf den folgenden Seiten niedergel egt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der
Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthal ten.

Anderungen des Zeitumfangs und des zeitlichen A blaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden
oder aus Griinden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht auf Grund der vertraglichen Vereinbarung die Aushildungszeit von der in der Ausbildungsverordnung
vorgegebenen Ausbhildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnissein
sinngeméal3er Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter

Auszubildender: des Auszubildenden:
Unterschrift Unterschrift

Datum: Ausbildungsbetrieb:
Firmenstempel / Unterschrift




Lfd. Nr. Schwerpunktmaidige Vermittlung der Zeit- Abteilun von - bis
§3VO Ausbildungsinhalte vorgabe 9
1. Ausbildungsahr
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur 3-4
Monate
12 Berufshildung, arbeits- und soziarechtliche
Grundlagen, Lernziele abis d
13 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
15 Qualitdtsmanagement, Lernziel a
21 betriebliche Organisation, Lernziel a
3.2 Arbeitsorganisation, Lernzieleabisd
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernzielea, cund e
1.2 Berufshildung, arbeits- und soziarechtliche 3 -5
Grundlagen, Lernziele eund f Monate
14 Umweltschutz
3.1 Informations- und Kommunikationssysteme
5.1 betriebliches Rechnungswesen, Lernzieleabisc
und e
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Lernzieleaund b
6 Personalwirtschaft, Lernziele b, eund f
2.2 Beschaffung, Lernzielecund d 3-6
Monate
2.3 Dienstleistungen, Lernziel a
34 kundenorientierte Kommunikation, Lernziel d
41 Maérkte, Zielgruppen, Lernzieleabisc
7 Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des
Gesundheits- und Sozialwesens, Lernzieleabisc
und f
8 medizinische Dokumentation und Berichtswesen;

Datenschutz




Lfd. Nr.

Schwerpunktmaidige Vermittlung der

Zdit-

§3VO Ausbildungsinhalte vorgabe Abteilung von - bis
2. Aushildungsahr
2.3 Dienstleistungen, Lernziele bund ¢ 2 — 4
Monate
34 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele a
und b
4.1 Maérkte, Zielgruppen, Lernziel d
4.2 Verkauf
10 Marketing im Gesundheitswesen
Fortfidhrung
34 kundenorientierte Kommunikation, Lernziel d
4.1 Markte, Zielgruppen, Lernzieleabisc
15 Qualitétsmanagement, Lernziele b und ¢ 3 -6
Monate
2.2 Beschaffung, Lernzieleb und e
3.2 Arbeitsorganisation, Lernziel e
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele b und d
6 Personalwirtschaft, Lernzielea, cund d
9 Materialwirtschaft
Fortfihrung
13 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
14 Umweltschutz
2.2 Beschaffung, Lernzielecund d
3.1 Informations- und Kommu nikationssysteme
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernzielea, cund e
6 Personalwirtschaft, Lernziele b, eund f




Lfd. Nr. Schwerpunktmaidige Vermittlung der Zeit- Abteilun von - bis
§3VO Ausbildungsinhalte vorgabe 9
21 betriebliche Organisation, Lernziel b 3-6
Monate
51 Betriebliches Rechnungswesen, Lernzieled, f und g
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Lernzielecund d
54 Finanzierung, Lernziel a
7 Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des
Gesundheits- und Sozialwesens, Lernzieled, e
und g
111 Finanzierung im Gesundheitsbereich, Lernziele a
und e
112 L eistungsabrechnung, Lernzieleabisd
113 Besonderheiten des Rechnungswesensim
Gesundheitsbereich, Lernziel a
12 Qualitdtsmanagement im Gesundheitswesen,
Lernzieleaund b
3. Ausbildungsjahr
111 Finanzierung im Gesundheitsbereich, Lernziele b 4 — 6
bisd Monate
11.2 L eistungsabrechnung, Lernziele ebish
11.3 Besonderheiten des Rechnungswesensim
Gesundheitsbereich, Lernzieleb und ¢
Fortfidhrung
5.1 betriebliches Rechnungswesen
5.2 Kosten- und L eistungsrechnung
11.2 L eistungsabrechnung, Lernzieleabisd
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel ¢ 3-6
Monate
2.2 Beschaffung, Lernziel a
34 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele c
und e
5.3 Controlling
54 Finanzierung, Lernziel b




Lfd. Nr. Schwerpunktmaidige Vermittlung der Zeit- Abteilun von - bis
§3VO Ausbildungsinhalte vorgabe 9
Fortfihrung
2.3 Dienstleistungen
3.3 Teamarbeit und Kooperation
34 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele a
und d
4.2 Verkauf
10 Marketing im Gesundheitswesen
12 Qualitétsmanagement im Gesundheitswesen, 2-3
Lernziel ¢ Monate
Fortfihrung
15 Qualitatsmanagement
7 Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des
Gesundheits- und Sozialwesens
8 M edi zinische Dokumentation und Berichtswesen;
Datenschutz
9 M ateriawirtschaft




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position
vermittelt im

Ausbildungs-
jahr

11213

11

1.2

13

14

Der Ausbildungsbetrieb
Stellung, Rechtsform, Struktur

a) Zielsetzung, Aufgaben und Stellung des Aushildungsbetriebesim
gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben

b) Aufbau, Struktur und Leitbild des Betriebes erlautern

¢) Rechtsform des Aushildungsbetriebes erlautern

d) Geschéftsfelder des Aushildungsbetriebes darstellen

€) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschaftsorganisationen, Behdrden,
Verbanden, Gewerkschaften und Berufsvertretungen beschreiben

oooo o

Berufshildung, arbeits- und sozial rechtliche Grundlagen

a) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhéltnis feststellen und die
Aufgaben der Beteiligten im dualen System beschreiben

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsordnung vergleichen und
unter Nutzung von Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umsetzung beitragen

c) lebensbegleitendes Lernen als Voraussetzung fir die berufliche und personliche
Entwicklung begriinden; branchenbezogene Fortbildungsméglichkeiten ermitteln

d) Fachinformationen nutzen

e) wesentliche Inhalte eines Arbeitsvertrages erkléren,

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

oOoooo o O

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

a) Gefdhrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und
Maf3nahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste Manahmen einleiten

d) Vorschriften desvorbeugenden Brandschutzes anwenden; V erhaltenswei sen bei
Branden beschreiben und Mal3nahmen zur Brandbekampfung ergreifen

ooo d
ooo ad

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) maogliche Umweltbel astungen durch den Ausbildungsbetrieb und seinen Beitrag zum
Umweltschutz an Beispielen erkl&dren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden

c) Maglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

d) Abfélevermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsorgung
zufiihren

O oo gd
o oo gd




Position

vermittelt im
Lfd. Zu vermittelnde Fertigkeiten und K enntnisse Ausk}|;ﬂlr4ngs-
Nr.
1 2 3
1.5 |Qualitdtsmanagement
a) Ziele, Aufgaben und Instrumente des betrieblichen Qualitétsmanagement erlautern O O
b) qualitatssichernde MalRnahmen im eigenen Arbeitsbereich anwenden, dabei zur Oola
kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen beitragen
¢) den Zusammenhang zwischen Qualitét und Kundenzufriedenheit beschreiben und die Oolg
Auswirkungen auf das Betriebsergebnis darstellen
2 | Geschéfts- und L eistungsprozess
2.1 |Betriebliche Organisation
a) betriebliche Ablauforganisation erlautern; Informationsflisse und O
Entscheidungswege berlicksichtigen
b) interne und externe Geschéftsprozesse unterscheiden und Schnittstellen beachten O
¢) Prozess- und Erfolgskontrollen vornehmen und Korrekturmaf3nahmen ergreifen O
2.2 |Beschaffung
a) Bedarf an ergénzenden Dienstleistungen und Produkten ermitteln O
b) Ausschreibungen vorbereiten; Angebote einholen; Informationen von Anbietern O
unter wirtschaftlichen und fachlichen Gesichtspunkten auswerten
c) Bestellvorgénge planen; Beschaffungsmoglichkeiten und Bestell systeme nutzen ol
d) Waren annehmen, kontrollieren und bei Beanstandungen Maf3nahmen einleiten; OolO
Lagerung Uberwachen
€) erbrachte Dienstleistungen priifen und bei Beanstandungen MalRnahmen einleiten O
2.3 |Dienstleistungen
a) bei der Entwicklung und Ausgestaltung des betrieblichen Dienstleistungsangebotes | [J O
mitwirken
b) Einfllsse von Zielgruppen und Anbietern ergénzender Dienstleistungen bei der O|a
betrieblichen L eistungsbereitstellung berticksichtigen
) Leistungsbereitstellung und Vertragserfiillung Uberwachen, bei Abweichungen Ooj|g
korrigierende Mal3nahmen einleiten
3 |Information, Kommunikation und Kooperation
3.1 |Informations- und Kommunikationssysteme
a) Bedeutung und Nutzungsmaglichkeiten von Informations- und oo
Kommunikationssystemen fr den Ausbildungsbetrieb erléutern
b) externe und interne Netze und Dienste nutzen Oo|d
c) Leistungsmerkmale und Kompatibilitat von Hardware- und Softwarekomponenten OO
beachten
d) Betriebssystem, Standardsoftware und betriebsspezifische Software anwenden OO
e) Informationen erfassen; Daten eingeben; sichern und pflegen OO
f) unterschiedliche Zugriffsberechtigungen begriinden OO
g) rechtliche Regelungen zum Datenschutz einhalten Ool|g




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position
vermittelt im

Ausbildungs-
jahr

11213

3.2

3.3

34

Arbeitsorganisation

a) blrowirtschaftliche Ablaufe gestalten

b) dieeigene Arbeit systematisch, qualitétsbewusst und unter Berlicksichtigung
organisatorischer, technischer und wirtschaftlicher Notwendigkeiten planen,
durchfiihren und kontrollieren

¢) Maoglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz- und
Arbeitsraumgestaltung nutzen

d) Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und Arbeitstechniken einsetzen

e) Maldnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation und Arbeitsplatzgestaltung
vorschlagen

oagd

Teamarbeit und Kooperation

a) Aufgabenim Team planen und bearbeiten

b) an der Teamentwicklung mitwirken; Moderati onstechniken anwenden

¢) Sachverhalte situationsbezogen und adressatengerecht aufbereiten und prasentieren
d) interne und externe K ooperationsprozesse gestalten

e) Maoglichkeiten der Konfliktlsung anwenden

ooooao
ooooa

kundenorientierte Kommunikation

a) Auswirkungen von Information, Kommunikation und K ooperation auf
Betriebsklima, Arbeitsleistung und Geschéaftserfolg beachten

b) Kundenkontakte nutzen und pflegen

¢) Informations-, Beratungs- und V erkaufsgesprache planen, durchfiihren und
nachbearbeiten

d) Regeln fur kundenorientiertes Verhalten anwenden

e) Zufriedenheit von Kunden Uberprifen; Beschwerdemanagement als Element einer
kundenorientierten Geschaftspolitik anwenden.

|
a

aoad

4.1

Marketing und Verkauf
Maérkte, Zielgruppen

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

b) Nachfragepotenzial fir Dienstleistungen des Betriebes ermitteln

¢) Informationsquellen fur die Erschlief3ung von Zielgruppen und Mérkten sowie fiir die
Vermarktung der Dienstleistungen auswerten und nutzen

d) bei der Entwicklung und Umsetzung betrieblicher Marketingkonzepte mitwirken;
Medien einsetzen

OO




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position
vermittelt im

Ausbildungs-
jahr

11213

4.2

Verkauf

a)
b)
c)
d)

e)

f)

den Betrieb zielgruppenspezifisch prasentieren
Dienstleistungen anbieten, Kunden beraten und V ertrége abschlief3en

Vertragsverhandlungen mitwirken; Verkaufs- und Verhandlungstechniken einsetzen

bei Wechselwirkungen zwischen Kundenwiinschen und -bedirfnissen sowie den
betrieblichen Leistungen beachten

zum Schutz der Kunden rechtliche Vorschriften anwenden und | nformationen nutzen

Vertriebsformen und -wege nutzen; bei der Erschlief3ung von Vertriebswegen
mitwirken

oo O OoOod
oo O OooOod

51

52

5.3

54

Kaufméannische Steuerung und Kontrolle

Betriebliches Rechnungswesen

a)

b)
c)
d)
e)

)
)}

Rechnungswesen als I nstrument kaufmannischer Steuerung und Kontrolle
besdreiben

branchenspezifische Kontenpl&ne anwenden

Geschéftsvorgange fir das Rechnungswesen bearbeiten

Vorgénge des Zahlungsverkehrs und des M ahnwesens bearbeiten

Steuern, Gebiihren und Beitrége voneinander unterscheiden und im Rechnungs-
wesen bertcksichtigen

am Umsatzsteuerverfahren mitwirken

Bestands- und Erfolgskonten fiihren

O oo o
O
Ood OOoOoo O

Ooad

Kosten- und Leistungsrechnung

a)
b)
c)
d)

Aufbau und Struktur der betrieblichen Kosten- und L eistungsrechnung erlautern
Kosten ermitteln, erfassen und Gberwachen

L eistungen bewerten und verrechnen

Kalkulationen betriebshezogen durchfihren

ogd
aoagd
ooono

Controlling

a)
b)
<)

betriebliche Planungs- Steuerungs- und Kontrol linstrumente anwenden
betriebswirtschaftliche Kennzahlen fir Controllingzwecke auswerten
Statistiken erstellen, zur Vorbereitung flr Entscheidungen bewerten und
présentieren

ooao

Finanzierung

a)
b)

unterschiedliche Finanzierungsarten- und formen bewerten
bei der Erstellung von Finanz- und Liquidit&tsplénen mitwirken




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position
vermittelt im
Ausbildungs-

jahr

11213

Per sonalwirtschaft

a)
b)

c)

d)
e)

f)

an der Personal planung, der Personal beschaffung und am Personal einsatz mitwirken
Vorgange in Verbindung mit Beginn und Beendigung von Arbeitsverhéltnissen
bearbeiten

Auswirkungen flexibler Arbeitszeiten auf die Planung des Personal ei nsatzes sowie
auf die Leistungserstellung berilicksichtigen

an Mal3nahmen der Personal entwicklung mitwirken

bei der organisatorischen Umsetzung betrieblicher und auf3erbetrieblicher Fort - und
Weiterbildung mitarbeiten

Entgeltarten unterscheiden und bei der Entgeltabrechnung mitwirken

O OO O oOd

Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheit- und
Sozialwesens

a)

b)

0)
d)

e)

)
)}

Aufgaben, Organisation und rechtliche Grundlagen des Gesundheitswesens und
dessen Einordnung in das System sozialer Sicherung beschreiben.

Uber Aufgaben, Organisation und Leistungen von Einrichtungen des
Gesundheitswesen, insbesondere des ambulanten, stationdren und teilstationéren
Bereichs Auskunft geben und Schnittstellen darstellen

Gliederung und Aufgaben der Sozialversicherungstréger, insbesondere
Krankenversicherung, Pflegeversicherung, Rentenversicherung erléutern

Sozial- und gesundheitsrechtliche Regel ungen betriebsbezogen anwenden
Regelungen zur zivil- und strafrechtlichen Handlung im Gesundheitswesen,
insbesondere bezogen auf Anordnungs- und Durchf iihrungsverantwortung und
Schweigepflicht anwenden

Berufsqualifikation der Gesundheitsfachberufe unterscheiden

Auswirkungen internationaler Entwicklungen des Gesundheitswesens, insbesondere
in der Européischen Union, bei der Durchflihrung betrieblicher Aufgaben beachten

aoagd
OO

oad

M edizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz

a)
b)

c)

d)

M edizinische Fachsprache anwenden

M edizinische Informationen nach betrieblichen V orgaben erfassen, auswerten und
archivieren

M edizinische und pflegerische Dokumentati onssysteme gemal3 rechtlicher und
betrieblicher Rebelungen nutzen, spezifische Regelungen des Datenschutzesim
Gesundheitswesen anwenden

Aufgaben des betrieblichen Berichtswesens erkléren und betriebsiblicher sowie
rechtlich vorgeschriebenen Statistiken erstellen

ogd
aoad

10




Lfd.
Nr.

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Position
vermittelt im

Ausbildungs-
jahr

11213

M aterialwirtschaft

a)

b)

c)

Die Beschaffung und Lagerhaltung von A rzneimitteln, medizinischen Materialien,
insbesondere Heil- und Hilfsmittel veranlassen; Verfalldaten und einschlagige
rechtlicher Vorschriften sowie branchen- und betriebstibliche Grundsétze
berilicksichtigen

Logistik des Material einsatzes innerhal b des Betriebes, insbesondere Heil - und
Hilfsmittel sowie Arzneimittel, planen, organisieren und dokumentieren

Die Entsorgung von V erpackungen, medizinischen und pharmazeutischen Produkten
sowie Sonderabféllen unter Beriicksichtigung der spezifischen Rechtsvorschriften
veranlassen und sicherstellen

10

Marketing im Gesundheitswesen

a)

b)

Beim Anbieten und Vermarkten von Gesundheitsdienstleistungen rechtlicher
Vorschriften, inshesondere Wettbewerbsbeschrankungen, Verbote und
standesrechtliche Einschrénkungen, berlicksichtigen

Zusatz- und Wahlleistungen zielgruppenorientiert anbieten und vermarkten

11

111

112

Finanz- und Rechnungswesen im Gesundheitsbereich

Finanzierung im Gesundheitsbereich

a)
b)
c)
d)

e)

Spezielle Finanzierungs- und Vergitungsarten im Gesundheitswesen und ihre
Unterschiede in den einzelnen V ersorgungsbereichen erlautern

Bei der Vorbereitung von Finanzierungs- und Vergitungsverhandlungen des
Betriebes mitwirken

Geblhrenordnungen und Entgeltformen betriebsbezogen anwenden sowie
zweckgebundene Finanzmittel einsetzen

An Zulassungsverfahren mitarbeiten, dabei verwaltungsrechtliche Vorschriften
berlicksichtigen

Bestimmungen der Gemeinniitzigkeit und Steuerbegiinstigung beachten

L ei stungsabrechnung

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

Rechtliche Grundlagen der Leistungserbringung beriicksichtigen

Kundendaten fir die Leistungsabrechnung dokumentieren und aufbereiten

L eistungsanspriiche der Kunden feststellen, abgrenzen und bei der Abrechnung
berilicksichtigen; zustandige Kostentrager ermitteln

erbrachte Leistungen fur die Kostentrager erfassen

Abrechnungen durchfihren, prifen, weiterleiten und auswerten; dabei Schnittstellen
zu anderen Bereichen im Betrieb beachten

Betriebsspezifische Abrechnungssystematik anwenden

Datentransfer an Kostentréger und Abrechnungsstellen gesichert und
zugriffsgeschiitzt durchfuhren

Informationen aus den Dokumentationssystemen auf der Grundlage rechtlicher und
betrieblicher Regelunge fir die Abrechnung nutzen

O OoOd

O oo oo ogaa

1




Position

vermittelt im
Lfd. Zu vermittelnde Fertigkeiten und K enntnisse Aust;éﬂgngs-
Nr.
1 2 3
11.3 | Besonderheiten des Rechnungswesens im Gesundheitsbereich
a) Die spezielle Buchfuhrungspflicht im Gesundheitswesen erlautern sowie O
betriebsspezifische Rechtsgrundlagen der Buchfiihrung anwenden
b) An der Vorbereitung des Jahresabschlusses mitwirken O
c) Systeme und Verfahren zur Preisbildung im Gesundheitswesen in Abhéngigkeit von O
der Einrichtung anwenden
12 [Qualitatsmanagement im Gesundheitswesen
a) Rechtliche Regelungen zur Qualitétssicherung im Gesundheitswesen betriebsbezogen O
umsetzen.
b) Verschiedene Qualitdtsmanagementsysteme des Gesundheitswesens anhand von
Beispielen unterscheiden
¢) Maldnahmen des Qualitdtsmanagements im Betrieb anwenden und deren Einhaltung O
Uberprufen

Am Ende eines jeden Aushildungsabschnittes soll der Ausbilder zusammen mit dem Auszubildenden alle
Positionen der Liste durchgehen. Positionen, die dem Auszubildenden griindlich erklart worden sind und die
er - wo essich um Tétigkeiten handelt - aufgrund dieser Unterweisung gelibt hat, erhalten in den daf ir
vorgesehenen kleinen Kéastchen der entsprechenden Spalte ein Kreuz

Danach bestétigen Ausbilder und Auszubildender durchihr Handzeichen, dass die angekreuzten Positionen
tatséchlich vermittelt worden sind.

Angekreuzte Positionen ver mittelt:

Aushilder: e,

Auszubildender: ...




