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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Buchhaltung

Prasenzlektionen: 36
Selbststudium: 28
Total Lernstunden: 64

Qualifikationsverfahren:

Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen

X | Modulprifung Schriftliche Priifung | 45 Minuten

X | Besucht mind. 80% Prasenzkarte

Praxisprojekt

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in zahn-
arztlichen Praxen oder Kliniken selbstandig durchzufiihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und
Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO kennt den Sinn und Zweck und die gesetzlichen Vorschriften
zur Praxisbuchhaltung und kann eine doppelte Buchhaltung fiihren. Sie wendet den SSO-
Kontenplan korrekt an und weiss, dass Aufwande Vermdgensabgadnge und Ertrage
Vermdgenszugange zur Folge haben.

Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-
richt, Fallbearbeitung.




Nr. | Uberblick Lerninhalte
01 | Doppelte Buchhaltung
02 | Aufwand- und Ertragskonto
03 | Bilanz
04 | Kontenlehre
05 | Abschreibungen auf Anlagegiter und Debitoren (nur direkt)
01 | Doppelte Buchhaltung Stufe
Die Studentin kann:
e den Erfolg als Differenz zwischen Ertrag und Aufwand ermitteln. K3
e kann ein Konto fiihren; im Besonderen ist sie fahig, wichtige Aktivkonten (Ver- K3
mogenspositionen) zu flhren.
e den Buchungssatz anwenden. Sie weiss, dass jeder Betrag im Soll eines Kontos K3
und im Haben eines anderen Kontos eingetragen wird.
e mittels Buchungssatz das Verbuchen von erfolgswirksamen und erfolgsunwirksa- K2
men Geschaftsfallen erklaren.
e die Begriffe Beleg, Journal und Kontenplan erklaren. K2
e die Begriffe Kreditor und Debitor erértern. K2
e den Zusammenhang Vermdgen und Schulden beschreiben. K2
e die Zusammenhange zwischen dem Vermdgen und den Schulden einer Zahn- K2
arztpraxis aufzeigen.
e wichtige Passivkonten (Schulden) fihren. K3
e Fremdkapital und Eigenkapital unterscheiden. K3




02 | Aufwand- und Ertragskonten Stufe
Die Studentin kann:
e Aufwands- und Ertragskonten fiihren / Zinsrechnen / 3-Satz. K3
e Aufwands- und Ertragskonten in der Erfolgsrechnung zusammenfassen. K3
e den Erfolg in der Erfolgsrechnung ermitteln. K3
e die Bedeutung und Gliederung der Erfolgsrechnung aufzeigen. K2
03 | Bilanz Stufe
Die Studentin kann:
e die Bilanz als einen Zusammenzug der Aktiv- und Passivkonten zuordnen. K3
o die vollstandige doppelte Buchhaltung erstellen. K3
e den Abschluss einer vollstandigen doppelten Buchhaltung durchfiihren. K4
e die Bedeutung und Gliederung der Bilanz erértern. K2
04 | Kontenlehre Stufe
Die Studentin kann:
e anhand des SSO-Kontenplans die nétigen Konti zur Flihrung einer FIBU fiir eine K3
medizinische Organisation auswahlen und anwenden.
05 | Abschreibungen auf Anlagegiter und Debitoren (nur direkt) Stufe
Die Studentin kann:
e die Berechnung der Abschreibungen vom Anschaffungswert und Buchwert iber K4
mehrere Jahre durchfiihren.
e nach der direkten Methode verbuchen. K3
e die Abschreibung von endgiiltigen Debitorenverlusten wahrend des Jahres K3

verbuchen.




Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Landessprache
Prasenzlektionen: 28
Selbststudium: 28
Total Lernstunden: 56
Qualifikationsverfahren:
Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen
X | Modulprifung: Schriftliche Prifung | 45 Minuten

X | Besucht mind. 80%

Prasenzkarte

Praxisprojekt

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in zahn-
arztlichen Praxen oder Kliniken selbstandig durchzufiihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und

Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Beherrschung der deutschen Sprache (frz. Reglement: ,de la langue francgaise"; ital. Reg-
lement: ,della lingua italiana" stellt eine wesentliche Voraussetzung dar, um die kaufmanni-

schen Tatigkeiten kompetent und erfolgreich ausiiben zu kénnen.

Die Praxisadministratorin SSO wendet die Regeln der deutschen Sprache an und ist fahig,
schriftlich und mindlich gewandt zu kommunizieren. Sie verfasst zahnarztliche Korrespon-
denz korrekt, sachgerecht, adressatenorientiert. Die Praxisadministratorin SSO argumentiert
mundlich und schriftlich situationsgerecht und tiberzeugend.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-
richt, Fallbearbeitung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte

01 | Landessprache

01 | Landessprache Stufe

Die Studentin kennt:

e Wortarten K3
e Synonym und Antonym K3
e Zeitformen K3
e Haupt- und Nebensatz K3
e Rechtschreiberegeln K3
e Gross- und Kleinschreibung K3
e Getrennt- und Zusammenschreibung K3
e Kommaregeln K3
e einen breiten Wortschatz und Fremdwdrter K3
e Medizinische und zahnmedizinische Terminologie in der Praxis richtig umsetzen K4




Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Korrespondenz
Prasenzlektionen: 24
Selbststudium: 24
Total Lernstunden: 48
Qualifikationsverfahren:
Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen
X | Modulprifung: Schriftliche Prifung | 60 Minuten Am PC

X | Besucht mind. 80%

Prasenzkarte

Praxisprojekt

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in zahn-
arztlichen Praxen oder Kliniken selbstandig durchzufiihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und

Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO wendet die Regeln der deutschen Sprache an und ist fahig,
schriftlich und mindlich gewandt zu kommunizieren. Sie verfasst zahnarztliche Korrespon-
denz korrekt, sachgerecht, adressatenorientiert. Die Praxisadministratorin SSO argumentiert
mundlich und schriftlich situationsgerecht und tiberzeugend.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Frontalunterricht, Fallbearbei-
tung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte

01 | Korrespondenz

01 | Korrespondenz Stufe

Die Studentin kann:

e die typischen Merkmale der zahnarztlichen Korrespondenz in der Praxis unter- K2
scheiden.

o folgende zahnarztliche Korrespondenz selbstandig erstellen: K3

Anfordern von KG-Unterlagen

Zustellung von KG-Unterlagen

Recall-Termin

Aufgebot

Uberweisungsbriefe

Bescheinigungen

Arbeits-, Lehrzeugnis

Zahnarztliches Zeugnis

Bewerbungsbrief

Personalblatt

Anfragen bearbeiten / beantworten

Bestellungen

Zahlungsmahnungen (Kontrolle inkl. Honorarwesen / Zahnarzt-Tarif)

Zahlungsvereinbarungen (Kontrolle Giber Einhaltungen der Vereinbarungen)

Antwort auf Zahlungseinsprachen

VVVVVVVYVYVYVYYVYVYYVYYVYY




Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Honorarwesen und Zahnarzttarife
Prasenzlektionen: 28
Selbststudium: 24
Total Lernstunden: 52
Qualifikationsverfahren:
Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen
X | Modulprifung Schriftliche Prifung | 60 Minuten

X | Besucht mind. 80%

Prasenzkarte

Praxisprojekt

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in zahn-
arztlichen Praxen oder Kliniken selbstandig durchzufiihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und

Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO wendet den Zahnarzttarif korrekt, patientenbezogen und sach-
gerecht an. Sie erstellt Kostenorientierungen gemass Positionsangaben durch den Zahn-
arzt/die Zahnarztin und verwaltet das Honorarwesen inkl. Debitorenkontrolle. Sie ist vertraut
mit dem gangigen Mahnschema und beherrscht den Ablauf von der Mahnung bis zur Betrei-

bung.

Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-

richt, Fallbearbeitung.




Nr. | Uberblick Lerninhalte
01 | Honorarwesen
02 | Zahnarzttarife
01 | Honorarwesen Stufe
Die Studentin kann:
e die Begriffe Honorarnote und Honorarforderung erklaren. K2
e die aktuell vorgeschriebenen Angaben auf der Honorarnote fiir Privatpatienten K2
aufzeigen.
e die Problematik einer Barzahlung im Vergleich zum bargeldlosen Zahlungsver- K2
kehr veranschaulichen.
e Anzahlungen/Teilzahlungen erstellen. K3
e das grundsatzliche Mahnschema einer Zahnarztpraxis aufzahlen und das Mahn- K3
wesen der Arbeitspraxis anweisungsgemass verwalten.
e anhand des vorliegenden Betreibungsschemas die verschiedenen Vorgénge er- K3
lautern und die einzelnen Schritte fristengerecht unterschriftsreif vorbereiten.
e Betreibungen vorbereiten und Giberwachen. K3
e die KGs bei Betreibungen flihren. K3
e die Entbindung von der Schweigepflicht korrekt einholen. K3
e eine Quittung ausstellen. K3
e die Debitorenkontrolle einer Praxis vorschriftsgemass durchfiihren. K3
02 | Zahnarzttarif Stufe
Die Studentin kann:
e einen einfachen Kostenvoranschlag erstellen. K3
e die Tarifordnung / Spezialitaten beschreiben. K2
e die Anwendung des Suva/Privat/Schultarifs usw. erklaren. K2
e Versicherungsformulare vollstandig bis zur Unterschrift ausftllen. K3
e Kostengutsprachen abwarten und den Versicherungsfall abschliessen. K3
e die Tarife fur Sozialhilfeempfénger erfassen. K3
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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Informatik

Prasenzlektionen: 48
Selbststudium: 32
Total Lernstunden: 80

Qualifikationsverfahren:

Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen

X | Modulpriifung Schriftliche Priifung | 45 Minuten

X | Besucht mind. 80% Prasenzkarte

Praxisprojekt

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in
zahnarztlichen Praxen oder Kliniken selbstdndig durchzuftihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und
Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Informations- und Kommunikationstechnologie stellt eine wichtige Voraussetzung dar,
um die Arbeitsprozesse und den Kundenkontakt zielorientiert und effizient zu gestalten.

Die Praxisadministratorin SSO verfiigt Gber fundierte Grundlagen im Bereich Informatik und
Blirokommunikation. Sie setzt ihre Kenntnisse in Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Pra-
sentation und Datenverwaltung fachgerecht und zielorientiert ein. Dabei bearbeitet sie die
Informationen und Daten gemass den gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-
richt, Fallbearbeitung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte

01 | EDV-Theorie

02 | Outlook

03 | Word

04 | Excel

05 | Powerpoint

01 | EDV-Theorie Stufe

Die Studentin kann:
e Grinde und Auswirkungen von Datenverlust diskutieren. K2
e das eigene Verhalten Uberpriifen, dazu eine Checkliste anfertigen. K3
o die Begriffe Datenschutz und Datensicherheit auseinanderhalten. K2
e die gefdhrlichen Attachments-Suffixe nennen und das korrekte Vorgehen dage- K2

gen beschreiben.
e den Begriff "Malware" erklaren und beschreiben wie deren Einschleppen ins K3
Praxissystem verhindert werden kann.

e mit Suchmaschinen (z.B. Google) umgehen. K3

02 | Outlook Stufe

Die Studentin kann:
e E-Mail inkl. Anhdngen Erstellen und verschicken. K3
e die Suchoption sinnvoll anwenden. K3
e den Kalender verwenden. K3
e Kontakte in das Adressbuch einfiigen und damit arbeiten. K3
e Mails sinnvoll archivieren. K3
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03 | Word Stufe
Die Studentin kann:
e Absatzformatierungen wie Einzlige, Abstand, Rahmen, Schattierung, Aufzah- K3
lungszeichen und Nummerierung einsetzen.
e Formatvorlagen verwenden. K3
e Sonderzeichen einfligen. K3
e Seitenrander und Ausrichtung in Dokumenten festlegen / Seitenlayout (z.B. K3
Nummerierung usw.). K3
¢ ein Inhaltsverzeichnis sowie Kopf- u. Fusszeilen erstellen. K3
e Illustrationen einfligen und bearbeiten. K3
e mit Tabellen arbeiten. K3
e Excel Tabellen einfiigen. K3
e Formulare gestalten. K3
e die automatische Silbentrennung und Zeichenformatierung einschalten. K3
e die Rechtschreibeprifung durchfihren. K3
e Serienbriefe und Etiketten erstellen. K3
e Empfangeradressen sortieren und filtern. K3
e einen E-Mail-Seriendruck durchfiihren. K4
e die einzelnen Briefelemente anwenden.
04 | Excel Stufe
Die Studentin kann:
e Arbeitsmappen einrichten und editieren K3
e Zeilenhdhe und Spaltenbreite einstellen und optimieren K3
e Zeilen und Spalten hinzufiigen oder |6schen K3
e Gitternetzlinien ein- und ausblenden, Rahmen und Linien zeichnen und léschen K3
e Format Ubertragen K3
e Schriften, Ausrichtung, Rahmen, Muster einstellen K3
e Schutz (gesperrt und ausgeblendet) erstellen K3
e Zahlenarten (Kommastellen, 1000er-Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buch- K3
haltung, Prozent, Uhrzeit, Text Benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg", TTTT,
T.MMMM.J]1]] etc.) verwenden
e Zellen verbinden und Zellverbund aufheben K3
e Text ber mehrere Spalten zentrieren K3
e Erzwungener Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER> erstellen K3
e Symbol (Sonderzeichen) einfligen K3
e Papierformat wahlen K3
e Seitenzahlen einfligen K3
e Seitenrander festlegen K3
e Gitternetzlinien fur Ausdruck ein- oder ausblenden K3
e Skalierung des auszudruckenden Bereichs, Druckbereich definieren K3
e Manuelle Seitenumbriiche einfligen und léschen K3
e Seitenumbriiche in Seitenumbruchvorschau anpassen K3
e Wiederholungszeilen und -spalten definieren K3
e Formeln zu den Grundrechenarten, mathematische, statistische Funktionen K3

(Summe, Mittelwert, Max, Min, Anzahl) anwenden
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05 | Powerpoint Stufe
Die Studentin kann:
e eine Prasentation aus einer Vorlage erstellen (Designs und Vorlagen). K3
¢ Ansichten andern (Foliensortierung, Notizen, Zoom). K3
e die Seiteneinrichtung bearbeiten. K3
e eine Prasentation neu erstellen. K3
e das Folienlayout wechseln. K3
e Folien einfligen, l6schen, kopieren und die Reihenfolge wechseln. K3
e Hintergrundformate bestimmen. K3
e Zeichen- und Absatzformate dndern. K3
e horizontale und vertikale Ausrichtung, Aufzahlungen (inkl. Aufzahlungszeichen) K3
sowie Nummerierung, Textrichtung/Zeichenabstand/Absatzabstand éndern.
e Textfelder einfligen und bearbeiten (Grésse, Fillung, Linienformate). K3
e Formen einfligen, bearbeiten, drehen, kippen, gruppieren, anordnen (Vorder- K3
/Hintergrund) und ausrichten.
e Formentypen und Grdsse verandern sowie die Position andern. K3
e Flllfarben anwenden und die Form mit Text versehen. K3

14



Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Kommunikation
Prasenzlektionen: 24
Selbststudium: 24
Total Lernstunden: 48

Qualifikationsverfahren:

Erfahrungsnoten: | Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen

Modulprifung Praxisprojekt

Besucht mind.

80% Prasenzkarte

. ) Definition
X | Praxisprojekt
durch Dozenten

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in
zahnarztlichen Praxen oder Kliniken selbstdndig durchzuftihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt
die Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material-
und Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO ist sich der Bedeutung der Kommunikation in der Praxis be-
wusst. Sie gestaltet Kommunikationsprozesse systematisch und effizient. Sie kann zielgrup-
pen- und situationsgerecht kommunizieren. Sie berticksichtigt dabei auch die Besonderhei-
ten der interkulturellen Kommunikation.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunterricht,
Fallbearbeitung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte
01 | Grundlagen der Kommunikation
02 | Gesprachsfiihrung
03 Information- und Kommunikationsprozesse
Inhalt und Aufbau Kommunikationskonzept
01 | Grundlagen der Kommunikation (6 Lektionen) Stufe
Die Studentin kann:
die Kommunikationsgrundsatze (flinf Axiome von Watzlawick) erklaren. K2
anhand eines Beispiels Kommunikationsmodelle (4-Ohren-Modell & Teufels- K2
kreislauf) erklaren.
in praktischen Ubungen die wichtigsten Kommunikationsgrundsatze (aktives K3
Zuhoren, Ich-Botschaften, wirksame Fragen) anwenden
die Grundpfeiler einer wirkungsvollen Kommunikation (Zuhdren kénnen, Sich K2

Zuwenden, Rapport herstellen, gute Atmosphare mitgestalten, Verstandnis zei-
gen, non-verbale Kommunikation einbeziehen, Zweideutigkeit heraushdren),
beispielhaft beschreiben und begriinden
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02 | Gesprachsflihrung (14 Lektionen) Stufe
Die Studentin kann:
die Gesprachsvorbereitung, -durchfiihrung und -nachbereitung beschreiben und | K3
durchftihren.
die Elemente der Gesprachsfilihrung aufzeigen. K2
Sinn und Zweck des Feedbackgebens erklaren. K2
die wichtigsten Feedbackregeln aufzahlen und wendet diese in Praxisiibungen K3
korrekt an.
die Unterschiede und Gemeinsamkeiten der wichtigsten Gesprachsarten ausei- K2
nanderhalten.
Mitarbeitergesprache und schwierige Fiihrungsgesprache (Konfliktgesprache, K3
Schlechte-Botschaft-Gesprache) strukturiert durchflihren und konsequent aus-
werten.
erklaren, wie man in Verhandlungsgesprachen eine Win-Win-Situation herstellt. K3
die Anforderungen an zweckmassige Informationsprozesse im Flihrungsalltag
beschreiben. K2
spezielle Flihrungsprobleme richtig beurteilen und Méglichkeiten zu deren Be- K3
hebung ableiten.
anhand von Beispielen bestimmen, welche Informationsmedien fiir welche Bot- K2
schaften geeignet sind (Kommunikation heute erfolgt tGber: Mail, Fax, Tel,
Skype usw.).
die Bedeutung einer optimalen innerbetrieblichen Information und Kommunika- K3
tion erkennen, Fehler verhindern und auftretende Konflikte bewaltigen.
Gesprache mit schwierigen Patienten in einer Praxissituation strukturiert durch- K3
fuhren.
das Thema Mobbing aufgreifen und Wege zur Lésung des Problems aufzeigen. K2
03 | Informations- und Kommunikationskonzept (8 Lektionen) Stufe
Die Studentin kann:
erkléren, wie sie dafir sorgt, dass die Mitarbeitenden mit den richtigen Infor- K3
mationen versorgt werden.
Informationen mit Hilfe von modernen Informationstechnologien systematisch K3
sammeln, vernetzen und dokumentieren.
den Aufbau und Inhalt eines Kommunikationskonzepts erklaren. K3
ein Informations- und Kommunikationskonzept erstellen. K2
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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Praxismanagement und Qualitdtssicherung
Prasenzlektionen: 20
Selbststudium: 16
Total Lernstunden: 36
Qualifikationsverfahren:
Eer;a.hrungsno- Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen
Modulprifung Praxisprojekt
Besucht mind. .
X
80% Prasenzkarte
Definition
X | Praxisprojekt
durch Dozent

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in
zahnarztlichen Praxen oder Kliniken selbstdndig durchzuftihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fihrt die Buchhaltung, erledigt
die Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material-
und Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO flihrt das Sekretariat und sorgt flir eine optimale Organisa-
tion der zahnarztlichen Praxis. Sie optimiert Arbeitsablaufe und Anweisungen gemass den
Qualitatsvorgaben und setzt sie selbstandig um.

Sie kann Weisungen, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten definieren und stufengerecht
kommunizieren. Sie organisiert das Archiv, das Material- und Medikamentenlager, das Be-
stellwesen und kontrolliert die Einhaltung der Hygienevorschriften. Sie kann die «ISO-Nor-
men>» in ihren Grundziigen beschreiben.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-
richt, Fallbearbeitung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte
01 | Praxismanagement
02 | Qualitatsmanagement
01 | Praxismanagement Stufe
Die Studentin kann:
e den Empfang und die Agenda flihren. K3
e die Triage von Patienten (Dringlichkeitsstufe) vornehmen. K3
e den Tagesablauf in der Praxis organisieren. K3
e ein Zahntechnisches Labor (Auftrdge/Lieferungen der Arbeiten etc.) organisie- K3
ren. K3
 die Telefonzentrale professionell bedienen. K3
e das Beschwerdemanagement flhren. K3
e das Schulzahnpflegewesen organisieren. K3
e Gesundheitsfragebogen ausflillen / Hilfestellung b. ausftillen/ medizinische Aus-
kiinfte erteilen (z.B. Abschirmung/Antikoagulation).
02 | Qualitdtsmanagement Stufe
Die Studentin kann:
e das Protokoll Sterilisation (Chargen) fihren. K3
e das Protokoll Chirurgie (Chargen) fihren. K3
e Rodntgen-Bilder archivieren. K3
» Patienten-Dossiers archivieren. K3
e Personalakten usw. archivieren K3
e ein Hygieneplan- u. Reglement umsetzen. K3
 die Arbeitssicherheit in der Praxis gewahrleisten. K3
e Dosimetrie/Rontgen-Apparaturen richtig bedienen. K3
e das Material und die Medikamente verwalten. K3
» das Bestellwesen professionell erledigen. K3
e den Entsorgungsprozess der Zahnarzt-Praxis organisieren und ausfiihren. K3
e Handbiicher / Checklisten / Visierlisten erstellen und fiihren. K3
e die Vorgehensweise bei einem Audit erklaren. K2
e den Wert von Qualitatssicherungssystemen (ISO-Zertifizierung, TQM-Systeme) K2
flr eine Zahnarztpraxis einschatzen.
e die Schwachpunkte von Qualitatssicherungssystemen flir eine Zahnarztpraxis K2
erkennen und diskutieren.
e die Einhaltung von QM-Massnahmen kontrollieren. K3
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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Personalwesen

Prasenzlektionen: 16
Selbststudium: 16
Total Lernstunden: 32

Qualifikationsverfahren:

Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen

Modulprifung Praxisprojekt

Besucht mind.

80% Prasenzkarte

Pflichtenheft,
X Praxisprojekt Stellenbeschrieb Definiert der Dozent
Pflichtenheft etc.

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in
zahnarztlichen Praxen oder Kliniken selbstdndig durchzuftihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und
Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO kann Sachaufgaben und Flihrungsaufgaben unterscheiden
und ist sich bewusst, dass eine optimale Mitarbeiterfiihrung vor allem davon abhangt, wie
diese Aufgaben miteinander in Einklang gebracht werden kénnen. Sie beherrscht die
organisatorischen Ablaufe der Personaladministration.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-
richt, Fallbearbeitung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte
01 | Personalwesen
01 | Personalwesen Stufe
Die Studentin kann:
e Flhrungsfunktionen, Fiihrungsstile und Fiihrungstechniken erkennen und un- K2
terscheiden und deren Chancen fiur den eigenen Betrieb beurteilen.
o Die Abhangigkeit der Leistung ihrer Mitarbeiter von ihrer Motivation erkennen K3
und die wichtigsten Motivationsfaktoren anwenden
e Die Bedeutung des Betriebsklimas und Mdglichkeiten zu dessen Beeinflussung K2
benennen
e Kann Arbeits- und Zeitplanung erstellen K3
e Personalplanung/ Personalgewinnung/ Personalerhaltung kennen und im Be- K3
trieb umsetzen
e Bewerbungen (Beurteilen, Auswahlverfahren, Referenzen) bearbeiten. K3
e Mitarbeitergesprache vorbereiten und fiihren. K3
e Kiindigungen bearbeiten. K3
e Arbeitszeugnisse/Arbeitsbestatigungen erstellen. K3
e die Ferienplanung organisieren. K3
e Teamsitzungen planen/durchfiihren/auswerten. K3
e bei Sitzungen Protokoll fihren. K3
e ein effizientes Zeitmanagement / Selbstmanagement umsetzen. K3
e Besoldungsgrundlagen erklaren (Std.-Léhne/ Monatslohn usw. v. SSO-Liste). K2
e Stellenbeschreibungen und ein Pflichtenheft erstellen. K3
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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Recht

Prasenzlektionen: 24
Selbststudium: 12
Total Lernstunden: 36

Qualifikationsverfahren:

Erfahrungsnoten: Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen

X | Modulpriifung Schriftliche Priifung | 30 Minuten

X | Besucht mind. 80% Prasenzkarte

Praxisprojekt

Handlungskompetenz

Die Praxisadministratorin SSO ist fahig, die anspruchsvollen administrativen Arbeiten in
zahnarztlichen Praxen oder Kliniken selbstdandig durchzuftihren.

Sie beherrscht die verschiedenen Informatikmittel und erledigt die gesamte Korrespondenz.
Sie erstellt Abrechnungen aufgrund der geltenden Tarife, fiihrt die Buchhaltung, erledigt die
Personaladministration sowie das Patientenmanagement, und verwaltet das Material- und
Medikamentenlager.

Zudem begleitet sie Lernende durch die berufliche Grundbildung.

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO kann arbeitsrechtliche Sachfragen auf der Basis der schwei-
zerischen Gesetzeswerke beantworten, zum Beispiel die speziellen Vorschriften im Zusam-
menhang mit einer Schwangerschaft (Lohnfortzahlung, Kiindigungsschutz, Arbeitsverbot).
Sie kann die Zusammenhange und rechtlichen Aspekte der obligatorischen und freiwilligen
Personalversicherungen (AHV-IV/BVG, ALV, UVG, KVG, Krankentaggeld) beschreiben und

die verschiedenen Arbeitsschritte bei Personalwechsel und im Schadenfall durchfiihren.




Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontalunter-
richt, Fallbearbeitung.

Nr. | Uberblick Lerninhalte

01 | Gesetzliche Grundlagen

02 | Personenversicherungen

01 | Gesetzliche Grundlagen Stufe

Die Studentin kann:

o allgemeine Rechtsbegriffe erldutern. K2

e allgemeinen Punkte eines Vertrags erklaren. K2

e die arztliche Schweigepflicht (Arztgeheimnis) im speziellen Bezug zur Praxisad- K2
ministration korrekt anwenden und den Artikel 321 StrGB interpretieren.

e Auszlige aus den Schweizerischen Gesetzeswerken verstehen: K3

* BV - Bundesverfassung

»= BBG - Berufsbildungsgesetz

* ArG - Arbeitsgesetz

= ArGV - Verordnung zum Arbeitsgesetz

*= OR - Obligationenrecht

» VDSG - Verordnung zum Bundesgesetz tber den Datenschutz

» SchKG — Schuldbetreibung und Konkursgesetz verstehen und korrekt inter-

pretieren.
e die gesetzliche Ferienregelung korrekt anwenden. K3
e die besonderen Regelungen im Zusammenhang mit einer Schwangerschaft in- K3
terpretieren und korrekt anwenden.
e die verschiedenen Kiindigungsformen auseinanderhalten. K2

e am Beispiel des SSO-Arbeitsvertrages flr Vollzeitangestellte in der Zahnarztpra- K3
xis die verschiedenen aufgefiihrten Punkte interpretieren und den Vertrag
vorbereiten.

e Arbeitsvertrage korrekt archivieren. K3

23



02

Personenversicherungen

Stufe

Die Studentin kann:

die Einteilung und Grundbegriffe von Versicherungen:

» Personenversicherung

» Sachversicherungen

= Vermdgensversicherungen

das Prinzip der obligatorischen Personalversicherungen verstehen und erklaren
kénnen:

= AHV - Alters- u. Hinterbliebenenversicherung (1. Saule)

= IV - Invalidenversicherung

= ALV - Arbeitslosenversicherung

*= EO - Erwerbsersatzordnung

» BVG - Berufliches Vorsorgegesetz (2. Saule)

» UVG - Unfallversicherungsgesetz

= KVG - Krankenversicherungsgesetz

Sozialversicherungen und das 3-Saulen-Prinzip der Altersvorsorge erklaren.
die Leistungen der freiwilligen Personalversicherungen beschreiben:

= Krankentaggeldversicherung

» UVG-Zusatzpolice

das Anmelde- und Abmeldeverfahren bei den verschiedenen Personalversiche-
rungen im Falle von Personalwechseln korrekt durchfiihren.

die Schadensfallmeldungen bei den verschiedenen Personalversicherungen kor-
rekt durchfihren.

die Leistungen der folgenden Praxisversicherungen erklaren kdénnen:

» Mobiliarversicherung

= Haftpflichtversicherung

K2

K2

K2

K2

K3

K3

K2

24



