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Kompetenztrainig

Die Leitende Medizinische Fachangestellte
Training fir MFA, die Praxisteams leiten bzw. eine Leitungsposition anstreben

Veranstalter: Akademie fiir medizinische Fortbildung der AKWL und der KVWL
Termin: Samstag, 24. November 2018
Uhrzeit: von 09:00 - 16:30 Uhr
Veranstaltungsort: 44791 Bochum
Achat Premium Hotel Bochum Barrierefreier
Kohlleppelsweg 45 Zugang!

Zielgruppe: , Medizinische Fachangestellte und Angehdrige anderer Medizinischer Fachberufe

Vorwort:

Dieses eintagige Training vermittelt Leitenden Medizinischen Fachangestellten und denjenigen, die eine
Leitungsposition in Praxen anstreben, hilfreiche Tipps und Tricks fir den Umgang in und mit ihrem Team sowie flir die
Organisation der Arbeitsabldufe im Praxisalltag. In Abstimmung mit dem/der Praxisinhaber/in kdnnen Leitende MFA
die Umsetzung gemeinsamer Ziele (z. B. die Verbesserung der Arbeitsablaufe, die Optimierung der Kommunikation,

die Fuhrung und Motivation des Personals) konstruktiv steuern und begleiten.

Das Training beinhaltet insgesamt 3 Module, die inhaltlich die Kernkompetenzen von Leitenden MFA, Hilfestellungen
fur die erfolgreiche Anleitung und Begleitung von Auszubildenden sowie Kernpunkte der Praxisorganisation, wie

Terminplanung, Dienstplane, Prozessabléaufe etc., umfassen.

Leitende MFA haben unterschiedliche Rollen. Sie Gbernehmen Leitungsaufgaben und unterstlitzen damit den/die
Praxisinhaber/in. Gleichzeitig sind sie Ansprechpartner der Patienten, des Praxisinhabers und der Mitarbeiter/innen
der Praxis. Diese unterschiedlichen Rollen fihren zu vielfaltigen und manchmal sich widersprechenden
Anforderungen. Oft sind Leitende MFA in einer sogenannten ,Sandwichposition®. Dieses Training bietet MFA in

Fuhrungspositionen eine hilfreiche Unterstiitzung zur Bewaltigung ihres anspruchsvollen Arbeitsalltags.

Bitte wenden!

Vorsitzender: Univ.-Prof. Dr. med. Dr. h. c. H. Van Aken, Mlnster
Stv. Vorsitzender: Univ.-Prof. Dr. med. Dr. h. ¢. D. Tschépe, Bad Oeynhausen
Geschaftsstelle: Gartenstrale 210-214, 48147 Mnster Stand: 04.04.2018/gb



Inhalt:

Kernkompetenzen der Leitenden MFA

Die Leitende MFA ist Bindeglied zwischen Mitarbeitern und Praxisinhaber. Ansprechpartner/in fiir alle! Immer
in Vorbildsituation und das immer gut gelaunt, ohne jemandem gegeniiber ungerecht zu werden und sich
selber nicht zu vergessen. Wie geht das und was brauche ich dafiir?

= Soziale Kompetenz
= Kommunikation

= Fiihrungsstile

= Teambildung

Erfolgreiche Anleitung und Einarbeitung von Azubis

Was muss ich als Leitende MFA beachten? Wie motiviere ich, bin selber gutes Vorbild und kann sowohl die
Sorgen und Note, als auch die Pflichten eines ,jungen Erwachsenen® einschatzen und damit umgehen.
Unsere Auszubildenden sind die Zukunft!

= Den ersten Tag vorbereiten
= Teamintegration

= Die Patenschaft

=  Ausbildung nach ,Plan®

Praxisorganisation

Ein Baustein der Praxisorganisation ist die Terminplanung, ein weiterer die Organisation und der Ablauf von
Prozessen. Wie durchlauft mein Patient bei aufwandigen Untersuchungen die verschiedenen
Behandlungszimmer. Wie sollte der Arbeitsplatz organisiert sein und wie erstellt man den Dienstplan fiir das
gesamte Team?

=, Ausflug in die Zeit"
= Ist-Analyse

= Analyse und Statistik
= Die Umsetzung

Leiterin:

Iris Schluckebier, Dorsten

Medizinische Fachangestellte

Entlastende Versorgungsassistentin (EVA) gemaf Fortbildungscurriculum der Bundesérztekammer ,Nicht-arztliche
Praxisassistentin (N&Pa)* nach § 87 Abs. 2b Satz 5 SGB V

Versorgungsassistentin in der Hausarztpraxis (VERAH)

Selbstandige Praxisberaterin und Teamcoach

Wissenschaftliche Mitarbeiterin der Universitat Witten-Herdecke

Teilnehmergebiihren:

€199,00 Praxisinhaber/Mitglied der Akademie fiir medizinische Fortbildung der /-'\KWI: und der KVWL
€ 239,00 Praxisinhaber/Nichtmitglied der Akademie fiir medizinische Fortbildung der AKWL und der KVWL
€ 159,00 Arbeitslos/Elternzeit

Begrenzte Teilnehmerzahl!

Auskunft und schriftliche Anmeldung unter:
Akademie fir medizinische Fortbildung der AKWL und der KVWL, Postfach 40 67, 48022 Minster, Tel.: 0251 929 -
2225, Fax: 0251 929 - 272225, E-Mail: andrea.gerbaulet@aekwl.de

Nutzen Sie den Online-Fortbildungskatalog der Akademie, um sich fiir die Fortbildung anzumelden:
www.aekwl.de/katalog bzw. die kostenlose Fortbildungs-App: www.aekwl.de/app

Vorsitzender: Univ.-Prof. Dr. med. Dr. h. c. H. Van Aken, Miinster
Stv. Vorsitzender: Univ.-Prof. Dr. med. Dr. h. c. D. Tschépe, Bad Oeynhausen
Geschaftsstelle: Gartenstralte 210-214, 48147 Miinster



