A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Kaufmann im
Gesundheitswesen
Kauffrau im
Gesundheitswesen

Ausbildungsplan

Der sachlich und zeitlich gegliederte Ausbildungsplan ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende(r):

Ausbildungszeit von: bis:

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut
Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des
Berufsschulunterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des/der Auszubildende(n) ist in
den einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten
Griinden oder aus Grinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten.



A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Zeitrahmen ca. 3 — 4 Monate

Abteilung/
Ausbildungsform

Zeitdauer

Stellung, Rechtsform und Struktur des Betriebes

- Aufbau und Struktur

- Rechtsform

- Geschaéftsfelder (z.B. ambulante, stationare Behandlung)

- Wirtschaftsorganisationen, Behdrden, Verbande,
USW (z.B. Gesundheitsamt)

Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche
Grundlagen

- arbeits- sozial- und mitbestimmungsrechtliche
Vorschriften und tarifliche Regelungen

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

- Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
(z.B. Aufgaben der BG)

Umweltschutz

- Betriebliche und gesetzliche Regelungen (z.B.
Entsorgung medizinischer, pharmazeutischer Produkte +
Sonderabfalle)

Betriebliche Organisation

- Ablauforganisation/Informations- und
Entscheidungswege

- Interne und externe Geschéaftsprozesse und
deren Schnittstellen

- Prozess- und Erfolgskontrollen vornehmen und
KorrekturmafBnahmen ergreifen

Arbeitsorganisation

- Burowirtschaftliche Ablaufe

Teamarbeit und Kooperation

Informations- und Kommunikationssysteme

- Externe und interne Netze und Dienste nutzen

- Informationen erfassen; Daten eingeben, sichern
und pflegen (z.B. elektr. Patientenakte)

- Zugriffsberechtigungen

- Leistungsmerkmale und Kompatibilitat von
Hardware- und Softwarekomponenten

- Betriebssystem, Standardsoftware und
betriebsspezifische Software
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Zeitrahmen ca. 2 — 4 Monate

Abteilung/
Ausbildungsform

Zeitdauer

Personalwirtschaft

Mitwirkung bei Personalplanung,
Personalbeschaffung, Personaleinsatz und
Personalentwicklung

Beginn und Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
Fort- und Weiterbildung organisieren
Entgeltabrechnung bearbeiten

Zeitrahmen ca. 12 — 14 Monate

Abteilung/
Ausbildungsform

Zeitdauer

Beschaffung/Materialwirtschaft

Bedarf an erganzenden Dienstleistungen und
Produkten ermitteln (z.B. Adipositas-Programme
(Raucherentwdhnung, Gesundheitsberatung usw.)
Ausschreibungen vorbereiten,
Angebotsbearbeitung

Bestellvorgange planen, Bestellsysteme nutzen
Warenannahme, -kontrolle und —lagerung (z.B.
Kennziffern, durchschnittl. Lagerbestand usw.)
Erbrachte Dienstleistungen priifen
Beschaffung; Lagerhaltung von Arzneimitteln,
medizinische Materialien; Verfalldaten und
rechtliche Vorschriften berlicksichtigen (z.B.
Umschlagshaufigkeit, Lagerdauerberechnung, Kontrolle u.
Auswertung der Daten)

Logistik des Materialeinsatzes planen, organisieren
und dokumentieren (Planung, Organisation u.

Dokumentation, Retouren u. Riickrufe bearbeiten, Inventuren
durchfuhren u. kfm. auswerten)

Rechtsvorschriften zur Entsorgung

Dienstleistungen

Entwicklung und Ausgestaltung des betrieblichen
Dienstleistungsangebotes

Einfliisse von Zielgruppen und Anbietern
erganzender Dienstleistungen bei der betrieblichen
Leistungsbereitstellung berticksichtigen
Leistungsbereitstellung und Vertragserfullung
Uberwachen
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Kundenorientierte Kommunikation

- Kundenkontakte nutzen und pflegen

- Gespréchsplanung, Durchfiihrung und
Nachbereitung

- Beschwerdemanagement

Marketing und Verkauf

- Marktbeobachtung (z.B. Konditionen v. Mitoewerbern
vergleichen)

- Nachfragepotenzial ermitteln
Informationsquellen tber Zielgruppen und Markte
nutzen

- Rechtliche Vorschriften,
Wettbewerbsbeschrankungen, Verbote und
standesrechtliche Einschrankungen beachten

- (z.B. standesrechtliche Verbote + Einschrankungen)
Zusatz- und Wabhlleistungen anbieten und
vermarkten (z.B. 1-Bett-Zimmer)

- Den Betrieb zielgruppenspezifisch prasentieren

- Dienstleistungen anbieten, Kunden beraten und
Vertrage abschlie3en

- Bei Vertragsverhandlungen mitwirken

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

Zeitrahmen ca. 8 — 12 Monate

Abteilung/
Ausbildungsform

Zeitdauer

Betriebliche Organisation

- Ablauforganisation/Informations- und
Entscheidungswege

- Interne und externe Geschéftsprozesse und deren
Schnittstellen

- Prozess- und Erfolgskontrollen vornehmen und
Korrekturmaflinahmen ergreifen

Informations- und Kommunikationssysteme

- Externe und interne Netze und Dienste nutzen

- Informationen erfassen; Daten eingeben, sichern
und pflegen

- Zugriffsberechtigungen

- Leistungsmerkmale und Kompatibilitdt von
Hardware- und Softwarekomponenten

- Betriebssystem, Standardsoftware und
betriebsspezifische Software
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Betriebliches Rechnungswesen

Branchenspezifische Kontenplane anwenden (z.B.
KABV, AbrenzungsVO)

Geschéftsvorgange bearbeiten

Zahlungsverkehr und Mahnwesen

Steuern, Gebuhren und Beitrage
Umsatzsteuerverfahren

Bestands- und Erfolgskonten fuhren

Systeme u. Verfahren zur Preisbildung (z.B.
Fallpauschalen, Sonderentgeltekatalog)

Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer
Steuerung und Kontrolle beschreiben
Vorbereitung des Jahresabschlusses

Kosten- und Leistungsrechnung

Aufbau und Struktur

Kosten ermitteln, erfassen und Uberwachen (z.B.
,DRG"*, Fallpauschalensystem)

Leistungen bewerten und verrechnen (z.B.
Kostentragerrechnung)

Kalkulationen durchftihren

Finanzierung

Finanzierungsarten und —formen, Vergutungsarten
(Investive Giter/Landesférderung, Laufende
Aufwendungen/Pflegesétze, Vergutungsverhandlungen bei
LKA)

Finanz- und Liquiditatsplane (im Rahmen des
Wirtschaftsplan, z.B. Off. Dienst)

Gebuhrenordnungen und Entgeltformen
Zulassungsverfahren (Zulassung zum ambulanten
operieren, Zulassung als Belegarzt, Weiterbildung fur Arzte)
Bestimmungen der Gemeinnutzigkeit,
gemeinnitzige Zwecke, Steuerbeglnstigungen

Leistungsabrechnung

Rechtliche Grundlagen

Kundendaten dokumentieren und aufbereiten
Leistungsanspriiche der Kunden feststellen und
abgrenzen; Kostentrager zuordnen (z.B.
Rettungsdienste)

Betriebsspezifische Abrechnungssystematik
Datentransfer an Kostentrager und
Abrechnungsstellen

Dokumentationssysteme fur die Abrechnung nutzen
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Controlling

Betriebliche Planungs-, Steuerungs- und
Kontrollinstrumente anwenden

Betriebswirtschaftliche Kennzahlen auswerten (z.B.
zeitnahe Uberwachung des mit den Kostentragern vereinbarten
Mengengeriistes=Erléscontrolling)

Statistiken erstellen, bewerten und prasentieren

Zeitrahmen ca. 2 — 3 Monate

Abteilung/
Ausbildungsform

Zeitdauer

Qualitdtsmanagement

Ziele, Aufgaben, Instrumente und rechtliche
Regelungen

Verschiedene Qualitdtsmanagementsysteme
unterscheiden

Qualitatssichernde Mafinahmen von
Arbeitsprozessen

Quialitat und Kundenzufriedenheit als Auswirkung
auf das Betriebsergebnis

Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des
Gesundheits- und Sozialwesens

Aufgaben, Organisation und Leistung des
ambulanten, stationdren und teilstationaren
Bereichs

Sozialversicherungstrager erlautern

Sozial- und gesundheitsrechtliche Regelungen
anwenden

Regelungen zur zivil- und strafrechtlichen Haftung
Berufsqualifikationen der Gesundheitsfachberufe
unterscheiden

Internationale Entwicklungen

Medizinische Dokumentation und Berichtswesen;
Datenschutz

Medizinische Fachsprache anwenden
Medizinische Informationen nach betrieblichen
Vorgaben erfassen, auswerten und archivieren
Medizinische und pflegerische
Dokumentationssysteme nutzen

Betriebliches Berichtswesen

Statistiken




