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Praambel

Das beschlussfassende Organ der (Landes-) Zahnarztekammer .......coeeeecvieeiieeiieececciee e, hat
in seiner Sitzung vom .......ccccceeeeunnen.n. aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses
VOM iiiiiiiieeeeiieeeeean, gem. § 54 in Verbindung mit § 79 Abs. 4 des Berufsbildungsgesetzes (BBIG)
vom 23. Md&rz 2005 (BGBI. | S 931), zuletzt gedndert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 12. Dezem-
ber 2019 (BGBI. |, Nr. 48, S. 2522) die folgende Fortbildungsordnung fUr die Durchfuhrung der be-
ruflichen Aufstiegsfortbildung der fortgebildeten Zahnmedizinischen Fachangestellten oder der
fortgebildeten Zahnarzthelferinnen und Zahnarzthelfer zur Fachwirtin / zum Fachwirt fOr Zahndrzt-
liches Praxismanagement (zur Gepriften Berufsspezialistin / zum GeprUften Berufsspezialisten

fUr Zahnarztliches Praxismanagement) beschlossen:

l. Abschnitt: Inhalt und Ziel

§ 1 Ziel der Fortbildung

(1) Zielsetzung der Fortbildung zur Fachwirtin / zum Fachwirt fUr Zahnérztliches Praxisma-
nagement (zur Gepriften Berufssperzialistin / zum GeprUften Berufssperzialisten fUr Zahndarztliches
Praxismanagement) ist es, Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Gesundheitswesens eine beruf-
liche Qualifikation und einen Aufstieg zu ermdglichen, der sie u. a. befdhigen soll, in kleinen und
mittleren Praxen bzw. Organisationseinheiten spezifische Fach- und FUhrungsaufgaben wahrzu-
nehmen.

Sie sollen insbesondere die Befdhigung erlangen,

1. Geschdfts- und Verwaltungsprozesse gesamtheitlich unter BerGcksichtigung wirtschaftli-
cher und rechtlicher Aspekte sowie unter Asnwendung eines praxisgerechten Methoden-
einsafzes zu organisieren und zu gestalten und dabei Standard-, resp. spezifische Soft-
wareprogramme, anzuwenden,

2. beider Planung, Umsetzung, Kontrolle und Evaluierung des QualitGtsmanagements ge-
staltend mitzuwirken, insbesondere durch verantwortliches Organisieren und Umsetzen
qualitatssichernder MaBnahmen,

3. abrechnungsbezogene Abldufe und Prozesse in der Gesamtheit des Leistungsspektrums
einer Praxis zu organisieren und die ordnungsgemdaBe Dokumentation der Behandlungs-
abléufe zu Gberwachen,

4. den personellen Einsatz von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Rahmen rechtlicher
Grundlagen zu organisieren, Mitarbeiterteams zu motivieren, anzuleiten und zu schulen
sowie durch Kooperation Kommunikationsprozesse nach innen und auBBen zu gestalten
und zu steuern,

5. zielorientiert die berufliche Ausbildung der Auszubildenden zu organisieren, zu gestalten
und durchzufUhren sowie die Lernprozesse zu steuern und zu férdern.
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Il. Abschnitt: Fortbildungsvoraussetzungen

§ 2 Zulassungskriterien
(1) Voraussetzung zur Zulassung an der Fortbildung ist:
1. der Nachweis einer grundsatzlich einjéhrigen beruflichen Tatigkeit als Zahnarzthelfer/in
oder Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r nach bestandener Abschlussprifung oder ei-

nes gleichwertigen Abschlusses,

2. der Nachweis einer nicht I&nger als zwei Jahre zurUckliegenden Erste-Hilfe-Ausbildung
(EH-Lehrgang),

3. eine mit Erfolg absolvierte Aufnahmeprifung, soweit diese nach Ermessen der ,,Zu-
stdndigen Stelle* ein obligatorisches Zulassungskriterium darstellt.

(2) Vergleichbare, gleichwertige ausl@ndische BildungsabschlUsse und Zeiten entsprechen-
der Berufstatigkeit im Ausland sind zu berUcksichtigen, sofern diese den als Zulassungsvorausset-

zungen geforderten Kenntnissen, Fertigkeiten und F&higkeiten gleichwertig sind.

(3) Die Gleichwertigkeit des beruflichen Abschlusses und der beruflichen Tatigkeit gem. Abs.
1, 2 wird auf Antrag von der Kammer als Zusté&ndige Stelle geprift.

(4) Abweichend von den in Abs. 1, 2 genannten Voraussetzungen kann zur Fortbildung auch
zugelassen werden, wer durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft ma-
chen kann, berufliche Handlungsfahigkeiten erworben zu haben, die die Zulassung rechtferti-
gen.

§ 3 Bewerbungsunterlagen

(1) Die Bewerbung zur Teilnahme an der Fortbildung hat schriftlich nach den von der (Lan-
des-)ZahNArzZtekAMMET .....oocuiiiieeeeeee e vorgegebenen Anmeldemodalité-
ten unter BerUcksichtigung der Anmeldefristen zu erfolgen.

(2) Dem Bewerbungsanirag sind folgende Unterlagen beizufigen:

1. beglaubigte Fotokopie des Prifungszeugnisses der Abschlussprifung als Zahnarzthelfer/in
oder Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r oder eines gleichwertigen Abschlusses,

2. Nachweis Uber eine einschldgige Berufspraxis von grundsatzlich einem Jahr,

3. inden Fdllen des § 2 Abs. 4 ist der Nachweis durch Bescheinigungen/Zeugnisse etc. zu
fOhren,

4. Nachweis einer Erste-Hilfe-Ausbildung (EH-Lehrgang),
5. einen tabellarischen Lebenslauf.

(3) In den Féallen des Nachweises eines einschldgigen ausldndischen beruflichen Bildungsalb-
schlusses und/oder von Zeiten entsprechender Berufstatigkeit im Ausland sind jeweils Fotokopien
der Zeugnisse/Bescheinigungen und eine Abschrift in deutscher Sprache vorzulegen.
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§ 4 Auswahl der Teilnehmer/innen

(1) Die Auswahl der Teilnehmer/innen erfolgt nach dem Ergebnis der Aufnahmeprifung,
soweit diese von der ,,Zustandigen Stelle” vorgesehen ist.

(2) Alternativ kann die Teilnehmerauswahl in der Reihenfolge des Einganges der Asnmeldun-
gen erfolgen.

(3) Uber die Zulassung zur Teiinahme an der Fortbildung entscheidet die (Landes-) Zahné&rz-
TEKAMMET e, als ,Zustandige Stelle”.

Die Fortbildungsbewerber/innen werden schriftlich informiert.

lll. Abschnitt: Gestaltung und Dauer der Fortbildung

§ 5 Schulungsstatte

Die Fortbildung wird an der/den von der (Landes-) Zahndrztekammer .........cccceeeeeevveeeennnnee. fest-
gelegten Instituten oder Fortbildungseinrichtung(en) durchgefihrt.

§ 6 Zeitlicher Umfang und Struktur

(1) Die Fortbildung umfasst mindestens 600 Unterrichtsstunden.

(2) Die Fortbildung wird kompakt oder modular, in Vollzeit oder berufsbegleitend durchge-
fOhrt.
(3) Die Fortbildung ist dreiphasig strukturiert und setzt sich zusammen aus:

1. Pr&senzphasen in der Schulungsst&tte mit mindestens 440 Unterrichtsstunden,

2. projektspezifischen Arbeitsauftrdgen aus den jeweiligen Handlungs- und Kompetenzfel-
dern gem. § 7 als selbstgesteuertes, eigenaktives Lernen in fachlicher Begleitung und mit
multimedialer UnterstUtzung mit mindestens 90 Unterrichtsstunden

sowie

3. kursbegleitenden Skripten als handlungsorientierte Lernarrangements mit mindestens 70
Unterrichtsstunden.

(4) Die (Landes-) ZahnArztekammer .......cocceeveeeviiieenneeenns kann auf schriftfichen Antrag abge-
schlossene Fortbildungsmodule, die bei einer anderen (Landes-) Zahné&rztekammer durchgefohrt
worden sind, anrechnen, soweit eine Vergleichbarkeit der Fortbildungsinhalte und des -
umfanges gegeben ist.

§ 7 Handlungs- und Kompetenzfelder

(1) Wahrend der Fortbildung werden die gemdaB Anlage und § 1 Abs. 1 sowie § é Abs. 2, 3
erforderlichen Kompetenzen und beruflichen Handlungsféhigkeiten vermittelt.

(2) Die Fortbildung ist in ihrer didaktischen Struktur handlungsorientiert ausgerichtet. Aus-
gangspunkt des Lernprozesses in den entsprechenden Handlungsfeldern sind komplexe Situatio-
nen mit konkretem Praxis- und Anwendungsbezug. Zur Férderung des Lernprozesses kénnen
Handlungsfelder auch im Rahmen des E-Learnings begleitet werden.

Muster-Fortbildungsordnung FZP | Bundeszahndrztekammer | Dezember 2019

5/11



(3) Die Unterrichtung erstreckt sich gemdaB Anlage insbesondere auf folgende Handlungs-
und Kompetenzfelder:

1. Qualitatssicherung und QualitGtsmanagement,

2. Abrechnungswesen,

3. Betriebswirtschaftliche Praxisorganisation,

4. Informationstechnologie und Kommunikationssysteme,
5. Personalwesen und Kommunikationsmanagement,

6. Ausbildungswesen.

IV. Abschnitt: DurchfUhrung der PrGfung

§ 8 Prifungsgegenstand

(1) Die Abschlussprifung erstreckt sich auf die im § 7 genannten Handlungs- und Kompe-
tenzfelder und richtet sich im Einzelnen nach der ,,Prfungsordnung fir die DurchfUhrung von
Fortbildungsprifungen” in Verbindung mit den ,,Besonderen Rechtsvorschriften fur die Fortbil-
dungsprifung zur Fachwirtin / zum Fachwirt fUr Zahndarztliches Praxismanagement(zur Gepruften
Berufsspezialistin / zum Gepruften Berufsspezialisten fUr Zahndrztliches Praxismanagement) .*

(2) PrGfungen im Rahmen der modularen Fortbildung kdnnen unter Beachtung des Absatzes
1 nach Beendigung des jeweiligen Bausteins stattfinden. Soweit diese Teilprifung(en) erfolgreich
absolviert worden ist/sind, wird ein Nachweis Uber die jeweils erworbene Teilqualifikation ausge-
handigt.

(3) Die vor einer anderen Kammer als Zustandige Stelle abgelegten Modulprifungen einzel-
ner Handlungs- und Kompetenzfelder werden anerkannt, soweit sie nach einer dieser Ordnung
entsprechenden Fortbildungsordnung erfolgreich absolviert worden sind.

(4) Fortbildungsteilnehmer/innen, die bei einem externen Bildungstréger an entsprechenden
Modulen gem. § 7 teilgenommen haben, kdnnen sich zur Préfung gem. Abs. 1, 2 anmelden, so-
weit die inhaltliche und zeitliche Gleichwertigkeit mit den curricularen Inhalten dieser Fortbil-
dungsordnung nachgewiesen werden kann.

(5) Uber die Anerkennung gem. Abs. 3, 4 entscheidet im Einzelfall die Kammer als Zusténdige
Stelle.
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V. Abschnitt: Geltungsbereich und Inkrafttreten/AuBerkrafttreten

§ 9 Geltungsbereich

(1) Diese Fortbildungsordnung gilt fUr den Bereich der der (Landes-) Zahnarztekammer

(2) Die vor einer anderen (Landes-) ZahNGrzteKAmMMET ......coccvviiiieciiiecceee e
als ,,Zust@ndige Stelle" gem. § 71 Abs. é Berufsbildungsgesetz abgelegten Prifungen werden
anerkannt, soweit sie inhaltlich und zeitlich dieser Ordnung gleichwertig sind.

§ 10 Geschlechtsspezifische Bezeichnung

Alle personenbezogenen Begriffe dieser Fortbildungsordnung gelten im amtlichen Sprachge-
brauch gleichermaBen fur die weibliche und ménnliche Form.

§ 11 Ubergangsvorschriften

Eine bereits begonnene Fortbildung kann auf Antrag nach den bisherigen Vorschriften zu Ende
gefUhrt werden.
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§ 12 Inkrafttreten/AuBerkraftireten

(1) Die ,,Fortbildungsordnung fUr die DurchfUhrung der beruflichen Aufstiegsfortbildung zur
Fachwirtin/ zum Fachwirt fUr Zahndarztliches Praxismanagement (zur Gepruften Berufsspezialistin /
zum Gepruften Berufsspezialisten fur Zahndarztliches Praxismanagement)* tritt am Tage nach ihrer
Verdffentlichung im .o in Kraft.

(2) Gleichzeitig tritt die bisherige Fortbildungsordnung fur die DurchfUhrung der beruflichen
Aufstiegsfortbildung der Zahnarzthelferinnen und Zahnarzthelfer oder der Zahnmedizinischen
Fachangestellten zur Assistentin oder zum Assistenten fUr Zahndarztliches Praxismanagement au-
Ber Kraft.
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Anlage zu § 7 Abs. 1 und 3

»~Muster-Fortbildungsordnung fir die DurchfUhrung der beruflichen Aufstiegsfortbildung der der

fortgebildeten Zahnmedizinischen Fachangestellten oder der fortgebildeten Zahnarzthelferinnen

/ Zahnarzthelfer zur Fachwirtin / zum Fachwirt fur Zahndarztliches Praxismanagement (zur Geprif-
ten Berufsspezialistin / zum Gepriiften Berufsspezialisten fir Zahnarztliches Praxismanagement)*

1. Qualitatssicherung und Qualitatsmanagement

a)
b)
c)

d)

P)
a)

r

spezifische QM-Elemente, QM-Systeme und QM-Instrumente anwenden,
Ist-Zustand erheben und seine Bewertung vorbereiten,

Ergebnisse des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses sicherstellen,
QM-Dokumentation erstellen und aktualisieren,

Vorbereiten der Ermittlung von Qualitatskennzahlen und Qualitaisziele entwickeln,
MaBnahmen zur Optimierung von Aufbau- und Ablauforganisation durchfUhren,
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter informieren und schulen,

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu qualitatsbewusstem Handeln motivieren,
kontinuierlichen internen Informations- und Kommunikationsflusses sicherstellen,
Standardtechniken der Moderation einsetzen,

Fehlermanagement organisieren,

Beschwerdemanagement organisieren,

qualitétssichernde MaBnahmen umsetzen, die sich aus Forderungen von praxisrelevan-
ten Gesetzen, Richtlinien und Verordnungen ergeben,

Arbeitsschutz- und Hygienemanagementprozesse kontrollieren und steuern,

Anforderungen eines einrichtungsinternen Qualitéts- und Hygienemanagements umset-
zen sowie unterstUtzend bei der internen Qualitatsentwicklung mitwirken,

Methoden des Projektmanagements einsetzen,
Zeit- und Selbstmanagementmethoden anwenden,

MaBnahmen des Notfallmanagements aktualisieren und sicherstellen.
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2. Abrechnungswesen

a) Bestimmungen des BEMA unter BerUcksichtigung arbeitsprozessbezogener Aufgabenstel-

b)
c)
d)

e)

lungen umsetzen,

Bestimmungen der GOZ planen und umsetzen,

vertragliche Bestimmungen im Uberschneidungsbereich von BEMA und GOZ anwenden,
labortechnische Leistungen abrechnen,

betriebswirtschaftliche Auswertungen zu abrechnungsbezogenen Leistungsprozessen er-
stellen,

patientenaddquates Forderungsmanagement steuern und Uberwachen,

datenschutzrechtliche Bestimmungen in der Zusammenarbeit mit externen Stellen be-
rGcksichtigen.

3. Betriebswirtschaftliche Praxisorganisation

a)

b)

Okonomische Handlungsprinzipien von Unternehmen unter Einbeziehung volkswirtschaft-
licher Zusammenhd&nge, rechtlicher Rahmenbedingungen und sozialer Wirkungen an-
wenden,

schuldrechtliche Aspekte von Vertradgen und Umsetzen ihrer Inhalte beurteilen,

allgemeine Rahmenbedingungen und gesetzlicher Bestimmungen bei der DurchfUhrung
der ordnungsgemdBen BuchfUhrung bericksichtigen,

Grundsatze fUr die betriebliche Gewinnermittlung anwenden,
gerichtliche und auBergerichtliche Mahnverfahren abwickeln,
geseftzliche Vorschriffen des Steuerrechts anwenden,
Gehaltsabrechnungen durchfhren,

verschiedene Arten des Zahlungsverkehrs anwenden,
MarketingmaBnahmen organisieren und durchfGhren,

systematische Lagerhaltung und -verwaltung planen und Gberwachen,
Bestandsverzeichnis fUhren,

Angebote einholen, vergleichen und bewerten fur investive MaBnahmen-, Anschaf-
fungsentscheidungen, Reparaturauftrdgen sowie fir Dienstleistungen.
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4. Informationstechnologie und Kommunikationssysteme

a)

Softwareprogramme fUr Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Présentation anwen-
den,

betrieblich erforderlichen Hard- und Softwareeinsatz beurteilen,

Internet und Intranet in betrieblichen Prozessen einsetzen,

Datenschutz planen und Uberwachen,

Datensicherungskonzept umsetzen,

datenschutz- und datensicherheitsrechtliche Vorgaben berucksichtigen,

asymmetrische VerschlUsselungsverfahren bericksichtigen und digitaler Signaturen an-
wenden.

5. Personalwesen und Kommunikationsmanagement

a)

arbeitsrechtliche sowie tarif- und arbeitsvertragliche Vorschriften und Vereinbarungen
anwenden,

arbeitsschutz- und arbeitssicherheitsrechtliche Bestimmungen anwenden,
Mitarbeitereinsatz planen,

Auswahlkriterien sowie Anforderungs- und Stellenprofile fUr die Personalgewinnung und -
einstellung entwickeln,

Vorschlage zur Nutzung von Qualifikationspotenzialen als Personalférderungsstrategien
entwickeln,

Teams fUhren und Leistungsbereitschaft und Zusammenarbeit der Mitarbeiter fordern,
Fachgesprdche und Teamschulungen planen und durchfUhren,

Kommunikations- und Kooperationsbereitschaft zur Losung betrieblicher Probleme und
sozialer Konflikte fordern,

Lésungsstrategien in Konflikisituationen entwickeln und anwenden,

Selbstmanagementmethoden im Umgang mit rollenspezifischen Anforderungen anwen-
den.

6. Ausbildungswesen

a)

b)

c)

d)
e)

allgemeine Rahmenbedingungen bericksichtigen und gesetzliche Bestimmungen und
ordnungspolitische Regelungen fUr die berufliche Bildung anwenden,

Berufsbildungsgesetz vor dem Hintergrund ausbildungs- und sozialversicherungsrechtli-
cher Bestimmungen sowie des Arbeitsschutz und Tarifrechts anwenden,

Auswahlkriterien fUr die Einstellung von Auszubildenden entwickeln,

Lehr- und Lernprozesse durch handlungsorientierte Konzepte férdern,
Ausbildungsprozesse organisieren und kontrollieren sowie Auszubildende beurteilen.
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Praambel

Das beschlussfassende Organ der (Landes-) Zahnarztekammer .......c.oeoeecvieiiieeiieececciee e, hat
in seiner Sitzung vom .......ccccceeeeunnen.n. aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses
VOM iiiieiiieeeeiieeeeenns gem. § 54in Verbindung mit § 79 Abs. 4 des Berufsbildungsgesetzes (BBIG)
vom 23. Md&rz 2005 (BGBI. | S 931), zuletzt gedndert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 12. Dezem-
ber 2019 (BGBI. |, Nr. 48, S. 2522), die folgenden ,,Besonderen Rechtsvorschriften fur die Fortbil-
dungsprtfung zur Fachwirtin/zum Fachwirt fUr Zahndarztliches Praxismanagement (zur GeprUften
Berufsspezialistin / zum Gepriuften Berufsspezialisten fUr Zahndarztliches Praxismanagement)” als
Anlage zur Prifungsordnung fur die DurchfUhrung von Fortbildungspriofungen vom
......................... beschlossen:

§ 1 Ziel der Prifung und Bezeichnung des Abschlusses

(1) Zum Nachweis von erweiterten beruflichen Handlungsféhigkeiten, die durch die berufli-
che Aufstiegsfortbildung zur Fachwirtin fUr Zahndérztliches Praxismanagement / zum Fachwirt fOr
Zahnarztliches Praxismanagement (zur Gepruften Berufsspezialistin / zum GeprUften Berufsspezia-
listen fUr Zahnarztliches Praxismanagement) erworben worden sind, fUhrt die (Landes-) Zahnd&rz-
TEKAMMET oo, als Zustandige Stelle gem. § 71 Abs. é Berufsbildungsge-
setz PrGfungen nach den §§ 3 bis 7 dieser Rechtsvorschriften durch.

(2) Durch die PrUfung ist insbesondere festzustellen, ob die Prifungsteilnehmerinnen und -
teilnehmer die beruflichen Handlungskompetenzen besitzen, die sie befdhigen, in kleinen und
mittleren Praxen bzw. Organisationseinheiten spezifische Fach- und FUhrungsaufgaben wahrzu-
nehmen.

Sie sollen insbesondere die Befdhigung nachweisen,

1. Geschdfts- und Verwaltungsprozesse gesamtheitlich unter BerGcksichtigung wirtschaftli-
cher und rechtlicher Aspekte sowie unter Asnwendung eines praxisgerechten Methoden-
einsafzes zu organisieren und zu gestalten und dabei Standard- resp. spezifische Software-
programme anzuwenden,

2. bei der Planung, Umsetzung, Kontrolle und Evaluierung des Qualitdtsmanagements gestal-
tend mitzuwirken, insbesondere durch verantwortliches Organisieren und Umsetzen quali-
tatssichernder MaBnahmen,

3. abrechnungsbezogene Abldufe und Prozesse in der Gesamtheit des Leistungsspekirums
einer Praxis zu organisieren und die ordnungsgemdaBe Dokumentation der Behandlungsab-
lGufe zu Uberwachen,

4. den personellen Einsatz von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Rahmen rechtlicher
Grundlagen zu organisieren, Mitarbeiterteams zu motivieren, anzuleiten und zu schulen
sowie durch Kooperation Kommunikationsprozesse nach innen und auBBen zu gestalten
und zu steuern,

5. zielorientiert die berufliche Ausbildung der Auszubildenden zu organisieren, zu gestalten
und durchzufUhren sowie die Lernprozesse zu steuern und zu férdern.

(3) Die erfolgreich abgelegte Prufung fGhrt zum anerkannten Abschluss ,,Fachwirtin fur Zahn-
arztliches Praxismanagement” / ,Fachwirt fUr Zahndarztliches Praxismanagement®.

Besondere Rechtsvorschriften zur Fortbildungsprifung FZP | Bundeszahndrztekammer | Dezember 2019

3/10



§ 2 Zulassungsvoraussetzungen

(1)

(2)

(3)

(4)

()

Zur Abschlussprifung ist zuzulassen, wer

a) eine mit Erfolg vor einer (Landes-)Zahndrztekammer abgelegte Abschlussprifung als
Zahnarzthelfer/in oder als Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r oder eines gleichwer-
tigen Abschlusses,

b) eine nicht langer als zwei Jahre zurickliegende Erste-Hilfe-Ausbildung (EH-Lehrgang)
und

c) eine grundsatzlich einjahrige einschldgige Berufspraxis nachweist. Vergleichbare,
gleichwertige auslé@ndische BildungsabschlUsse und Zeiten entsprechender Berufstd-
figkeiten im Ausland sind unter Beachtung des Abs. 2 zu berUcksichtigen.

Die Gleichwertigkeit des beruflichen Abschlusses und der beruflichen Tatigkeit gem. Abs. 1
Buchst. a) und b) wird auf Antfrag von der Kaommer als Zusté&ndige Stelle geprUft.

Abweichend vom Abs. 1 kann zur PrGfung auch zugelassen werden, wer durch Vorlage
von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft machen kann, berufliche Handlungsfa-
higkeiten erworben zu haben, die die Zulassung zur Prifung rechtfertigen.

Im Rahmen der modularen Fortbildung ist der vollst&ndige und erfolgreiche Abschluss der
jeweiligen Handlungs- und Kompetenzfelder grundsatzlich innerhalb eines Zeitraumes von
drei Jahren nach dem Termin des zuerst absolvierten Handlungs- und Kompetenzfeldes
nachzuweisen.

FUr das Zulassungsverfahren zur Teilnahme an der Abschlussprifung, insbesondere unter
BerUcksichtigung der Bestimmungen des Abs. 3, gilt § 8 ff. der Muster-Prifungsordnung far
die DurchfUhrung von Fortbildungsprifungen fur Aufstiegsfortbildungen.

§ 3 Inhalt der Priifung

(1)

(2)

Die Fortbildungsprufung erstreckt sich auf die in § 4 dieser ,,Besonderen Rechtsvorschriften
fUr die FortbildungspriUfung zur Fachwirtin oder zum Fachwirt fUr Zahndarztliches Praxisma-
nagement (zur Gepruften Berufsspezialistin / zum Gepruften Berufsspezialisten fur Zahndérzi-
liches Praxismanagement)* aufgefuhrten Prifungsbereiche.

Die Prufung besteht aus einem schiriftlichen Teil sowie einer handlungsfeldUbergreifenden
Projektarbeit und einem hierauf aufbauenden Fachgesprdch.

§ 4 Gliederung der Prifung

(1)

Die PrUfung erstreckt sich auf die folgenden Prifungsbereiche als Handlungs- und Kompe-
tenzfelder:

A Qualitatssicherung und Qualitdtsmanagement

B Abrechnungswesen

C Befriebswirtschaftliche Praxisorganisation

D Informationstechnologie und Kommunikationssysteme
E Personalwesen und Kommunikationsmanagement

F Ausbildungswesen
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(2)

(3)

Profungsbereich A Qualitdtssicherung und Qualitdtsmanagement

Im Handlungsfeld ,,Qualitétssicherung und Qualitdtsmanagement* soll die Profungsteil-
nehmerin/ der Prifungsteilnehmer nachweisen, dass sie/er die EinfUhrung und die Etablie-
rung eines Qualitdtsmanagementsystems unterstitzen kann, indem sie/er geforderte quali-
tatssichernde MaBnahmen einer Praxis plant, durchfUhrt, koordiniert und Uberwacht. Da-
bei soll sie/er die qualitatsrelevanten Prozesse dokumentieren, Uberprifen und bei Abwei-
chungen entsprechende GegenmaBnahmen einleiten. DarUber hinaus soll sie/er die Pro-
xisleitung bei MaBnahmen zur Patienten- und Mitarbeiterorientierung und bei der Férde-
rung des Qualitatsbewusstseins der Mitarbeiter unterstitzen.

Im diesem Rahmen kénnen insbesondere folgende Qualifikationen, Kompetenzen gepruft
werden:

a) Anwenden von sperzifischen QM-Elementen, QM-Systemen und QM-Instrumenten,

b) Erheben des Ist-Zustandes und seine Bewertung vorbereiten,

c) Sicherstellen der Ergebnisse des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses,

d) Erstellen und Aktualisieren der QM-Dokumentation,

e) Vorbereiten der Ermittlung von Qualitdtskennzahlen und der Entwicklung von Quali-
tatszielen,

f) DurchfUhren von MaBnahmen zur Optimierung von Aufbau- und Ablauforganisation,

g) Informieren und Schulen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

h) Motivieren der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu qualitatsbewusstem Handeln,

i) Sicherstellen des kontinuierlichen internen Informations- und Kommunikationsflusses,

i) Einsetzen von Standardtechniken der Moderation,

k) Organisieren des Fehlermanagements,

[) Organisieren des Beschwerdemanagements,

m) Umsetzen von qualitatssichernden MaBnahmen, die sich aus Forderungen von praxis-
relevanten Gesetzen, Richtlinien und Verordnungen ergeben,

n) Kontrollieren und Steuern der Arbeitsschutz- und Hygienemanagementprozesse,

o) Umsetzen der Anforderungen eines einrichtungsinternen Qualitats- und Hygienema-
nagements sowie unterstitzende Mitwirkung bei der internen Qualitatsentwicklung,

p) Einsetzen von Methoden des Projekimanagements,

g) Anwenden von Zeit- und Selbstmanagementmethoden,

r) Aktualisieren und Sicherstellen von MaBnahmen des Notfallmanagements.

PrOfungsbereich B Abrechnungswesen

Im Handlungsfeld ,,Abrechnungswesen* soll die Prifungsteilnehmerin / der PrGfungsteil-
nehmer nachweisen, dass sie/er in der Lage ist, die vertraglichen Regelungen des BMV-Z
und des EKV-Z, insbesondere des BEMA, praxisorientiert, auch unter EDV-bezogenem Ein-
satz, anzuwenden. AuBerdem soll sie/er nachweisen, dass sie/er in der Lage ist, gesetzliche
Bestimmungen der GOZ/GOA sowie deren Anwendungsbereiche patienten- und praxis-
orientiert umzusetzen und bei Erstattungsproblemen strategisch fundierte Losungen zu er-
arbeiten. Die Profungsteilnehmerin/ der Prifungsteilnehmer soll zudem in der Lage sein, un-
ter betriebswirtschaftlichen Kriterien Preise fUr Dienstleistungen zu ermitteln und labortech-
nische Leistungen gebUhrenordnungskonform abzurechnen.

In diesem Rahmen kénnen insbesondere folgende Qualifikationen, Kompetenzen gepruft
werden:

a) Umsetzen der Bestimmungen des BEMA unter BerUcksichtigung arbeitsprozessbezoge-
ner Aufgabenstellungen,

b) Planen und Umsetzen der Bestimmungen der GOZ,

c) Anwenden vertraglicher Bestimmungen im Uberschneidungsbereich von BEMA und
GOz,

d) Abrechnen labortechnischer Leistungen,

e) Erstellen betriebswirtschaftlicher Auswertungen zu abrechnungsbezogenen Leistungs-
prozessen,

f) Steuern und Uberwachen eines patientenadéquaten Forderungsmanagements,
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(4)

()

g) BerUcksichtigen datenschutzrechtlicher Bestimmungen in der Zusammenarbeit mit ex-
ternen Stellen.

Prifungsbereich C Betriebswirtschaftliche Praxisorganisation

Im Handlungsfeld ,,Betriebswirtschaftliche Praxisorganisation” soll die Prifungsteiinehme-
rin/der PrGfungsteilnehmer nachweisen, dass sie/er in der Lage ist, betriebliche Abldufe un-
ter Beachtung wirtschaftlicher und rechtlicher Aspekte zu planen, zu organisieren und zu
konftrollieren. Dabei soll sie/er Betriebsmittel unter BerUcksichtigung logistischer, dkonomi-
scher und &kologischer Gesichtspunkte einsetzen, MarketingmaBnahmen zur Forderung
der Patientenbindung organisieren und durchfUhren sowie Kooperationsprozesse mit infer-
nen und externen Partnern gestalten.

Zudem weist sie/er die Fahigkeit zur DurchfGhrung von Prozessen der BuchfUhrung unter
dem Leitgedanken kostenbewussten Handelns und innerhalb der rechtlichen Rahmenbe-
dingungen nach. Sie/er ist in der Lage, die Einhaltung von Vertrdgen zu kontrollieren und
bei Arbeiten im Zusammenhang mit dem Jahresabschluss mitzuwirken. Sie/er unterstUtzt
den Praxisinhaber bei Investitions-, Anschaffungs- und Reparaturentscheidungen, organi-
siert das betriebliche Zahlungs-, Rechnungs- und Mahnwesen und fuhrt die Gehaltskonten
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

a) Anwenden der 6konomischen Handlungsprinzipien von Unternehmen unter Einbezie-
hung volkswirtschaftlicher Zusammenhdnge, rechtlicher Rahmenbedingungen und so-
zialer Wirkungen,

b) Beurteilen schuldrechtlicher Aspekte von Vertrdgen und Umsetzen ihrer Inhalte,

c) BerUcksichtigen allgemeiner Rahmenbedingungen und gesetzlicher Bestimmungen
bei der DurchfUhrung der ordnungsgemdaBen BuchfUhrung,

d) Anwenden der Grundsatze fur die betriebliche Gewinnermittlung,

e) Abwickeln des gerichtlichen und auBergerichtlichen Mahnverfahrens,

f) Anwenden gesetzlicher Vorschriften des Steuerrechts,

g) DurchfUhren von Gehaltsabrechnungen,

h) Anwenden verschiedener Arten des Zahlungsverkehrs,

i) Organisieren und DurchfGhren von MarketingmaBnahmen,

i) Planen und Uberwachen einer systematischen Lagerhaltung und —verwaltung,

k) FUhren des Bestandsverzeichnisses,

[) Einholen, Vergleichen und Bewerten von Angeboten fUr investive MaBnahmen-, An-
schaffungsentscheidungen, Reparaturauftrédgen sowie fir Dienstleistungen.

PrOfungsbereich D Informationstechnologie und Kommunikationssysteme

Im Handlungsfeld ,Informationstechnologie und Kommunikationssysteme* soll die Pru-
fungsteilnehmerin/der Prifungsteilnehmer nachweisen, dass sie/er in der Lage ist, den
Softwareeinsatz in der Praxis zu organisieren und Soffwarekomponenten unter Beachtung
wirtschaftlicher Grundsdtze zu beurteilen. Dabei soll sie/er insbesondere die Besonderhei-
ten des Datenschutzes und der Datensicherheit bericksichtigen. AuBerdem soll sie/er dar-
Uber hinaus durch gerzielte Internetrecherche praxisbezogene Entscheidungsprozesse vor-
bereiten und in der Kommunikation mit internen und externen Parteien multimediale Tech-
niken anwenden.

In diesem Rahmen kénnen insbesondere folgende Qualifikationen, Kompetenzen gepruUft
werden:

a) Anwenden von Softwareprogrammen fUr Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und
Prdsentation,

b) Beurteilen des betrieblich erforderlichen Hard- und Softwareeinsatzes,

c) Einsetzen von Internet und Intranet in betrieblichen Prozessen,

d) Planen und Uberwachen des Datenschutzes,

e) Umsetzen des Datensicherungskonzeptes,

f) BerUcksichfigen von datenschutz- und datensicherheitsrechtlichen Vorgaben,
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(6)

(7)

g) BerUcksichtigen von asymmetrischen VerschlUsselungsverfahren und Anwenden digi-
taler Signaturen.

Prifungsbereich E Personalwesen und Kommunikationsmanagement

Im Handlungsfeld "Personalwesen und Kommunikationsmanagement" soll die Prifungsteil-
nehmerin/der PrGfungsteilnehmer zeigen, dass sie/er im Rahmen der Personalplanung und
-entwicklung das Personal entsprechend den betrieblichen Erfordernissen unter Berick-
sichtigung spezifischer Mitarbeiterqualifikationen sowie gesetzlicher und wirtschaftlicher
Rahmenbedingungen einsetzen, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Teams motivieren,
akfivieren sowie anleiten und schulen kann. Dabei soll sie/er zeigen, dass sie/er zu selbstre-
flexivem Verhalten in Bezug auf eigene Rollenanforderungen befdhigt ist. Ebenso soll sie/er
arbeitsrechtliche Bestimmungen und arbeitsvertragliche Vereinbarungen anwenden kdn-
nen. DarUber hinaus soll sie/er zeigen, dass sie/er unter Beachtung rechtlicher Grundlagen
insbesondere auf die Einhaltung der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes einwir-
ken kann. AuBerdem soll sie/er zeigen, dass sie/er gegenuber Patientinnen und Patienten,
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie Vorgesetzten in Gesprdchssituationen sowie in
Konfliktfallen angemessen kommunizieren und damit Problemlésungen anregen und un-
terstUtzen kann.

In diesem Rahmen kénnen folgende Qualifikationen/Kompetenzen gepriuft werden:

a) Anwenden arbeitsrechtlicher sowie tarif- und arbeitsvertraglicher Vorschriften und
Vereinbarungen,

b) Anwenden von arbeitsschutz- und arbeitssicherheitsrechtlichen Bestimmungen,

c) Planen des Mitarbeitereinsatzes,

d) Entwickeln von Auswahlkriterien sowie Anforderungs- und Stellenprofilen fUr die Perso-
nalgewinnung und -einstellung,

e) Entwickeln von Vorschldgen zur Nutzung von Qualifikationspotenzialen als Personal-
férderungsstrategien,

f) FOhren von Teams und Férdern der Leistungsbereitschaft und Zusammenarbeit der
Mitarbeiter,

g) Planen und DurchfUhren von Fachgesprdchen und Teamschulungen,

h) Férdern der Kommunikations- und Kooperationsbereitschaft zur Lésung betrieblicher
Probleme und sozialer Konflikte,

i) Entwickeln und Anwenden von Lésungsstrategien in Konfliktsituationen,

i) Anwenden von Selbstmanagementmethoden im Umgang mit rollenspezifischen An-
forderungen.

Profungsbereich F Ausbildungswesen

Im Handlungsfeld ,,Ausbildungswesen” soll die Prifungsteilinehmerin/der Prifungsteilneh-
mer nachweisen, dass sie/er in der Lage ist, Auszubildende nach berufspddagogischen
und rechtlichen Gesichtspunkten und unter Abwégung ihrer individuellen Eignung und
Kompetenzen zum selbststéndigen Planen, DurchfiUhren und Kontrollieren von Aufgaben-
stellungen zu befdhigen, sie zu verantwortlichem Handeln anzuleiten, zu beraten, inre Mo-
fivation fur die Lernprozesse zu fordern und den Ausbildungsablauf mit zu verantworten.
Dabei soll die Prufungsteilnehmerin/der Profungsteiinehmer ein breit angelegtes Metho-
denrepertoire anwenden. Weiterhin soll die Fdhigkeit nachgewiesen werden, die Auswahl-
und Einstellungsverfahren von Auszubildenden zu organisieren und zu koordinieren. Die Pro-
fungsteilnehmerin/Der PrUfungsteilnehmer soll zudem die DurchfUhrung der Ausbildung
entsprechend der ordnungsrechtlichen Anforderungen und arbeitsrechtlichen Bestim-
mungen sicherstellen.
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In diesem Rahmen ké&nnen insbesondere folgende Quadlifikationen/ Kompetenzen gepruft
werden:

a) BerUcksichtigen der allgemeinen Rahmenbedingungen und Anwenden der gesetzli-
chen Bestimmungen und ordnungspolitischen Regelungen fUr die berufliche Bildung,

b) Anwenden des Berufsbildungsgesetzes, von ausbildungs- und sozialversicherungs-
rechtlichen Bestimmungen sowie des Arbeits(-schutz) und Tarifrechts,

c) Entwicklung von Auswahlkriterien fUr die Einstellung von Auszubildenden,

d) Férderung der Lehr- und Lernprozesse durch handlungsorientierte Konzepte,

e) Organisieren und Kontrollieren der Ausbildungsprozesse, Beurteilen von Auszubilden-
den.

§ 5 Schiriftliche Prifung

(1)

(2)

(3)

(4)

In den gem. § 4 genannten Prufungsbereichen ist jeweils eine schriftliche PrGfung durchzu-
fOhren.

Die PrUfung kann je Priofungsbereich EDV-unterstUtzt durchgefihrt werden.
Die PrUfung besteht fur jeden PrGfungsbereich (§ 4 Abs. 1-7) aus komplexen anwendungs-
bezogenen Aufgabenstellungen, deren Bearbeitungsdauer jeweils hdchstens 120 Minuten

betragt.

Die einzelnen Prifungsbereiche gem. § 4 kénnen zu unterschiedlichen Terminen geprUft
werden.

§ 6 Mindliche Ergdnzungsprifung

(1)

(2)

(3)

(4)

()

Die Fortbildungsregelungen der zustdndigen Stellen kbnnen eine mindliche Ergénzungs-
prufung vorsehen. In diesem Falle richtet sich die mUndliche Ergdnzungsprifung nach den
Absatzen (2) bis (5).

Werden in nicht mehr als zwei derim § 4 genannten schriftlichen Prifungsbereiche man-
gelhafte Prifungsleistungen erbracht, so ist in diesen Prufungsbereichen auf Antrag der
PrOfungsteilnehmerin/des Prifungsteilnehmers jeweils eine mundliche Ergé&nzungsprifung
durchzufUhren.

Die Zulassung zur Ergdnzungsprufung ist zu versagen, wenn in der schriftfichen Prifung in
mehr als zwei Bereichen nicht ausreichende Leistungen oder in einem Prifungsbereich
ungenugende Leistungen erbracht wurden.

Die Erg&nzungsprufung soll je Prifungsbereich nicht ldnger als finfzehn Minuten dauern.
Bei der Ermittlung des Ergebnisses fur den / die entsprechenden Bereich(e) sind das schrift-

liche Ergebnis und das Ergebnis der mUndlichen Ergdnzungsprufung im Verhdlinis 2:1 zu
gewichten.
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§ 7 Projektarbeit und Fachgesprdach

(1)

(2)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

In einer handlungsfeldUbergreifenden Projektarbeit soll die Prifungsteilnehmerin/der Pri-
fungsteilnehmer nachweisen, dass sie/er eine komplexe Problemdarstellung der Praxis auf-
zeigen, beurteilen und I6sen kann.

Die Themenstellung der Projektarbeit kann alle in § 4 genannten Prufungsbereiche umfas-
sen.

Das Thema der Projektarbeit wird vom Prufungsausschuss gestellf, die Prufungsteilnehme-
rin/der PrGfungsteilnehmer kann dazu eigene Vorschldge einreichen.

Die Projektarbeit ist als schriftiche Hausarbeit anzufertigen. Die Bearbeitungszeit betragt
einen Monat.

Auf der Grundlage der Projektarbeit soll die Profungsteilnehmerin/der Profungsteilnehmer
in dem Fachgespréch nachweisen, dass sie/er in der Lage ist, das Berufswissen in praxisty-
pischen Situationen anwenden und sachgerechte Losungen erarbeiten zu kbnnen. Die
Profungsteilnehmerin/der Prifungsteilnehmer soll ferner nachweisen, dass sie/er die Be-
grundungsinhalte der Projektarbeit darstellen und die Prasentation mit sachgerechten
Kommunikations- und Moderationstechniken zielorientiert und adressatengerecht einset-
zen und organisieren kann.

Der PrOfungsausschuss ist berechtigt, im Rahmen des Fachgesprdches vertiefende und
erweiternde Fragestellungen aus fachlich eingebundenen Handlungsfeldern zu stellen so-
wie Probleme, L&sungen und Vorgehensweise der Projektarbeit zu diskutieren.

Das Fachgesprdéch ist zeitlich auf hdchstens dreiBig Minuten begrenzt.

Das Fachgesprdach ist nur zu fGhren, wenn in der Projektarbeit mindestens ausreichende
Leistungen erbracht wurden.

§ 8 Anrechnung anderer Prifungsleistungen

Auf § 9 der Muster-Prifungsordnung fur die DurchfGhrung von Fortbildungspridfungen far Auf-
stiegsfortbildungen wird verwiesen.

§ 9 Bestehen der Prifung

(1)

(2)

(3)

(4)

()

Die Prufungsbereiche gem. § 4 in Verbindung mit §§ 5 bis 7 werden jeweils einzeln mit einer
Endnote bewertet.

Die PrUfung ist bestanden, wenn die Prifungsteilnehmerin/der Prifungsteiinehmer in allen
Bereichen gem. §§ 4 und 5 sowie in der Projektarbeit und in dem Fachgesprdch mindes-
tens ausreichende Leistungen erbracht hat.

Ist das Fachgesprdch nicht bestanden, ist bei einer Wiederholungsprifung eine neue Pro-
jektarbeit gem. § 7 Abs. 1 bis 4 anzufertigen.

Uber das Bestehen der Prifung ist ein Prifungszeugnis gem. § 24 Muster-Prifungsordnung
far die DurchfUhrung von Fortbildungsprifungen fir Aufstiegsfortbildungen auszustellen,
aus dem sich die in den einzelnen Prifungsbereichen, in der Projektarbeit und in dem
Fachgesprdch erzielten Bewertungen ergebben mussen.

Das Thema der Projektarbeit ist auf dem Zeugnis gesondert zu vermerken.
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(6)  Auf Antrag der Prifungsteilnehmerin/des Prifungsteilnehmers ist dem Zeugnis eine eng-
lisch- und franzésischsprachige Ubersetzung beizufigen.

(7)  Im Falle der Freistellung von der Prifung in einzelnen Prifungsbereichen gem. § 8 sind Ort,
Datum sowie die Bezeichnung der Prifungsinstanz der anderweitig abgelegten Prifung
anzugeben. Bei der Feststellung der Prifungsergebnisse bleiben Prifungsleistungen, von
denen befreit worden ist (§ 8), auBer Betfracht.

§ 10 Geschlechtisspezifische Bezeichnung

Alle personenbezogenen Begriffe dieser Fortbildungsordnung gelten im amtlichen Sprachge-
brauch gleichermaBen fur die weibliche und mdénnliche Form.

§ 11 Ubergangsvorschriften

Begonnene Prufungs- und Wiederholungsprifungsverfahren sind nach den bisherigen Vorschrif-
ten zu Ende zu fGhren.

§ 12 Inkrafttreten / AuBerkraftireten

(1) Diese ,,Besonderen Rechtsvorschriften fUr die Fortbildungsprufung zur Fachwirtin oder zum
Fachwirt fUr Zahnarztliches Praxismanagement (zur Gepriuften Berufsspezialistin / zum Gepriften
Berufsspezialisten fur Zahndarztliches Praxismanagement)” freten am Tage nach ihrer Veroffentli-
chungim ...oooiiii in Kraft.

(2) Gleichzeitig treten die bisherigen ,,Besonderen Rechtsvorschriften fUr die Fortbildungs-
prufung der Zahnarzthelferinnen und Zahnarzthelfer oder der Zahnmedizinischen Fach-

angestellten zur Assistentin oder zum Assistenten fUr Zahndarztliches Praxismanagement* auBer
Kraft.
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