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®
Fortbildungscurriculum MFA+® NF]*

der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH DAS /Z%/+4 FUR DIE PRAXIS

1. Dauer und Gliederung

Die Weiterbildung zum/zur MFA+®1auft Gber 88 Unterrichtseinheiten & 45 Minuten in berufsbegleitendem,
fachpraktischem Unterricht.

2. Teilnahmevorraussetzungen

Es gelten zweierlei Vorraussetzungs-Kriterien fur jeweils den/die MFA und die Hausarztpraxis selbst.

Medizinische(r) Fachangestelle(r)

e Abgeschlossene Berufsausbildung im medizinischen Bereich und 4 Jahre Berufserfahrung
(ohne Ausbildungszeit)

¢ Bereitschaft der/des MFA zum Besuch eines 1x jahrlichen stattfindenden Update-/ Refresher-Kurses
- Austausch der MFA+® untereinander
- Neuerungen in den verschiedenen Themen

e \WWochentliche Arbeitszeit betragt mindestens 20 Stunden

Hausarztpraxis

e Qualitatsmanagement (QM) muss in der Hausarztpraxis, mit existierendem Handbuch, vorhanden sein.

3. Handlungskompetenzen MFA+®

e Praxismanager/in speziell fur die Hausarztpraxis

e Sicherstellung der Organisation, Durchflhrung, Dokumentation und Abrechnung

¢ RegelméaBige Kontrolle der eingetragenen Ziffern auf ihre Richtigkeit

* Uberpriifung der Wirtschaftlichkeit aller Bestellungen

e Koordination der Arbeitsaufgaben im MFA-Team in der Hausarztpraxis

e Dienstplanerstellung und Koordination der Urlaubsplanung innerhalb der Hausarztpraxis

e Zustandig fur das Qualitdtsmanagement in der Praxis, die hierin festgelegten Prozesse mussen Ihrerseits
gepflegt und regelmaBig gepruft werden

e Sorge flr das Einhalten der Triagierungsprozesse

4. Abschluss / Zertifikat

¢ Die Fortbildung ist in einem Zeitraum von einem Jahr zu absolvieren.
* Nach Abschluss aller Module wird eine Online-Prifung abgehalten.
e Nach bestandener Online-Prifung, bekommt der/die MFA ein Zertifikat als MFA+®,

Stand: 01/2023 Seite
Anderungen vorbehalten. - 3



Fortbildungscurriculum MFA+®
der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH

5.

Uberblick iber die Themen und Stundenverteilung

Genaue Auflistung der jeweiligen Einheiten a 45 Minuten.

IVE/A

DAS Z/4¢3 FUR DIE PRAXIS

Beschreibung Einheiten
1. Abrechnungsworkshop 17
EBM vs. HZV 5
GOA, 1GeL, UV-GOA 4
Der Honorarbescheid — ein Buch mit 7 Siegeln®? 4
Verordnung von Heilmitteln, Umgang mit Heilmittelverordnungen und den gesetzlichen Vorgaben 4
2. Aufbaukurs HAQM 7
Datenschutz nach HAQM 3
Hygienebeauftragte nach HAQM 3
Risiko- und Fehlermanagement nach HAQM 1
3. Organisation - Entwicklung - Fiihrung | in Prasenz 33
Praxisorganisation 11
Praxisentwicklung und —controlling 11
Personalfthrung 11
4. Motiviert bei der Arbeit (Work-Life Balance) 3
5. Qualifizierte Ersteinschatzung (Triagierung) 1
6. So formen Sie ein engagiertes Team 2
7. So optimieren Sie lhr Zeit- und Terminmanagement 2
8. 10 Tipps im Umgang mit schwierigen Patienten 2
9. So steigern Sie Ihren Umsatz mit Selbstzahlerleistungen attraktiv und seriés! 2
10. Effektives Selbstmanagement 2
11. Neue Mitarbeiter professionell einarbeiten 7
12. Arbeitsschutz in der Praxis 5
13. Gefahrdungsbeurteilung fiir die Arztpraxis 5
14. Microsoft Word-Schulung (fiir Einsteiger) | 2 Tage | in Prasenz (freiwillig) (18,5)
15. Microsoft Excel-Schulung (fiir Einsteiger) | 2 Tage | in Prasenz (freiwillig) (18,5)
Einheiten (gesamt) | 88 (125)

Stand: 01/2023
Anderungen vorbehalten.
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Fortbildungscurriculum MFA+® NF]*

der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH DAS /Z%/+4 FUR DIE PRAXIS

6. Inhalte des fachtheoretischen- und fachpraktischen Unterrichts

1. Abrechnungsworkshop
1.1. EBM vs. HZV

°1.1.1.
°1.1.2.
°*1.1.3.
e 1.1.4.
e 1.1.5.
*1.1.6.
°1.1.7.
°1.1.8.
e 1.1.0.
e 1.1.10.

1.2. GOA,

e 1.2.1.
e 122.
e 1.23.
e 1.2.4.
°1.2.5.
* 1.2.6.
°1.2.7.
°1.2.8.
e 1.29.
*1.2.10.

Aufbau und Geltungsbereich des EBM
Dokumentation und persénliche
Leistungserbringung

Vor- und Nachteile des EBM

Die Plausibilitatsprifung

Umgang mit Prifverfahren
Ziffernkranz

Laborabrechnung

Chroniker

HzV - Vergltung

IGeL, UV-GOA

Rechtsgrundlagen privatarztlicher Abrechnung

Abrechnung von 1GelL.n

Gebuhrenrahmen, Faktorerhdhungen und Begrindungen

Beratungs- und Gespréchsleistungen

Kérperliche Untersuchungen

Zuschlage zu Beratungs- und Untersuchungsleistungen

Hausbesuche, Wegegeld und Reiseentschadigung, Zuschlage zu Hausbesuchen
Auslagenersatz gem. § 10 GOA

Aktuelle Abrechnungsempfehlungen der Bundesarztekammer

Abrechnung mit den Unfallversicherungstragern (UV-GOA-Abrechnung) Kostentrager

1.3. Der Honorarbescheid - ein Buch mit 7 Siegeln?

e 1.3.1.
*1.3.2.
* 1.3.3.
* 1.3.4.
* 1.3.5.
e 1.3.6.
*1.3.7.

Stand: 01/2023

Wie setzt sich das Honorar zusammen und welche Honorartdpfe gibt es?
Was ist das Regelleistungsvolumen?

Was ist das sogenannte QZV?

Und wie wird dies berechnet?

Welche Leistungen werden auBerhalb der Budgets bezahlit?

Wie finde ich heraus was von der KV korrigiert wurde?

Wie kann ich mich optimieren und verbessern?

. S i
Anderungen vorbehalten. ﬁtﬁ 5



Fortbildungscurriculum MFA+®
der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH

1.4. Verordnung von Heilmitteln, Umgang mit Heilmittelverordnungen

und den gesetzlichen Vorgaben

e 1.4.1. Das WANZ Gebot

e 1.4.2. Die Wirtschaftlichkeitsprifung

¢ 1.4.3. Prlifmethoden

e 1.4.4. Die Heilmittelverordnung

e 1.4.5. Die Heilmittelrichtlinie

e 1.4.6. Was kann auBerhalb der Budgets verordnet werden
e 1.4.7. Was hat sich an dem Heilmittelformular geandert?

¢ 1.4.8. Wie fllle ich das Formular korrekt aus?

2. Aufbaukurs HAQM
2.1. Datenschutz nach HAQM

e 2.1.1. Arztliche Schweigepflicht
e 2.1.2. Datensicherheit

¢ 2.1.3. Ldsungsansatze

e 2.1.4. Patientenrechtegesetz

e 2.1.5. Problemfelder

e 2.1.6. Rechtliche Grundlagen

2.2. Hygienebeauftragte nach HAQM

e 2.2.1. Hygienelicken in der Praxis schlieBen
© 2.2.2. Erstellen eines Hygieneplans

e 2.2.3.  Umgang mit Desinfektionsmitteln

e 2.2.4. Problemkeime

e 2.2.5. Eigenschutz Verschiedenes

2.3. Risiko- und Fehlermanagement nach HAQM

¢ 2.3.1. Risiko-/ Fehlermanagement und Qualitadtsmanagement
e 2.3.2. Patientensicherheit & G-BA Richtlinien

e 2.3.3. Prozesselemente

e 2.3.4. Fehlermanagement

e 2.3.5. Fehlermeldesysteme

¢ 2.3.6. Praktische Umsetzung mit Hilfe des Qualitdtsmanagements

Stand: 01/2023
Anderungen vorbehalten.
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Fortbildungscurriculum MFA+®
der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH

3. Organisation — Entwicklung - Fihrung
3.1. Praxisorganisation

e 3.1.1.
® 3.1.2.
* 3.1.8.
* 3.1.4.
® 3.1.5.
® 3.1.6.

Systematisches Prozessmanagement
Prozesshierarchie

Organisation von Prozessen
Prozessorientierung
Ablaufoptimierung
Organisationsinstrumente

3.2. Praxisentwicklung und -controlling

® 3.2.1.
® 3.2.2.
® 3.2.3.
® 3.2.4.
® 3.2.5.

Patientenorientierung
BedUrfnisse und Bedarf
Marketing

SWOT - Analyse
Patientenbefragung

3.3. Personalfiihrung

® 3.3.1.
® 3.3.2.
® 3.3.4.
® 3.3.5.
* 3.3.6.
® 3.3.7.

Flhrungsinstrumente

Soziale Kompetenzen/ FUhrungstypen
Motivation

Kommunikation

Mitarbeiterférderung
Mitarbeitergesprache

IVE/A

DAS Z//¢4 FUR DIE PRAXIS

4. Motiviert bei der Arbeit dank einer ausgeglichenen Work-Life-Balance

°41.
4.2
° 4.3.
o 4.4,
45,
* 4.6.
e 4.7.

Stand: 01/2023

Was motiviert mich?

Zeitfresser erkennen, Zeitinseln schaffen, Prioritdten und Ziele setzen.
Vom Problem zum Ziel — 16sungsorientiertes Denken und Handeln.

Nach einem Arbeitstag richtig regenerieren.
Burnout Pravention.

Selbstreflexion — Einstellung &ndern.
Verhaltensmuster hinterfragen.

Anderungen vorbehalten.

=/



®
Fortbildungscurriculum MFA+® NF]*

der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH DAS /Z%/+4 FUR DIE PRAXIS

5. Qualifizierte Ersteinschétzung (Triagierung)

e5.1. Was ist ein Notfall?

e52. Welche Patienten miUssen wann vom Arzt gesehen werden?
®53. Dringlichkeiten richtig einschéatzen.

e 5.4, Hilfestellung zur Erstellung von Triagierungsprozessen.

e 55, Worauf sollte man achten?

6. So formen Sie ein engagiertes Team

6.1, Mitarbeiter individuell flhren und zu mehr Engagement motivieren.
° (5.2 GrUppchenbildung entgegenwirken.
° (5.3 Vereinbarte MaBnahmen nachhaltig umsetzen.

° (6.4, Motivierende Mitarbeitergesprache mit Leistungsbewertung.
® (5.5. Die hohe Kunst, konstruktiv zu kritisieren.

® 6.6. Konflikten wirksam vorbeugen.

°0.7. Neue MaBnahmen souveran durchsetzen.

® (5.8. Bewerbungsgespréche erfolgreich fihren.

7. So optimieren Sie lhr Zeit- und Terminmanagement

°7.1. Zeitfresser erkennen und vermeiden bedeutet Freirdume schaffen.

°7.2. Eindeutig definierte Terminkategorien reduzieren Stress bei der Terminvergabe.

° 7.3 Uberzeugende Patienteninformationen, damit Patienten sich nach Ihnen richten.

7.4, Mit souveraner Gesprachsflihrung bei der Terminvergabe und im Sprechzimmer
schneller auf den Punkt kommen.

e7.5. Professionelles Online-Terminmanagement reduziert die Termingesprache und

optimiert die telefonische Erreichbarkeit.

8. 10 Tipps im Umgang mit schwierigen Patienten

°8.1. Sich vor verbalen Angriffen wirksam schutzen.
°8.2. Stresssituationen professionell entspannen.
® 8.3. Patienten mit souveraner Gesprachsfuhrung aktiv fihren.

8.4, Selbstbewusst ,Nein® sagen.
e 8.5. Wertschétzend aus sinnlosen Diskussionen aussteigen.
® 8.6. Verbindliche Regeln fur Patienten.

Stand: 01/2023 Seite
Anderungen vorbehalten. - 8



®
Fortbildungscurriculum MFA+® NF]*

der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH DAS /Z%/+4 FUR DIE PRAXIS

9. So steigern Sie lhren Umsatz mit Selbstzahlerleistungen attraktiv und seriés!

®0.1.
© 0.2,
® 0.3.
0.4,
® 0.5,
® 0.6.

Das Team ist die Basis Ihres Erfolges — so nehmen Sie Ihre Mitarbeiter mit ins Boot!
Patientenvertrauen gezielt aufbauen.

Selbstzahlerleistungen professionell prasentieren.

Selbstzahlerleistungen serids, sensibel und Uberzeugend kommunizieren.

Auf Einwéande konfliktfrei reagieren.

Preisgesprache souveran fuhren.

10. Effektives Selbstmanagement

* 10.1.
* 10.2.
¢ 10.3.
e 10.4.

Den eigenen Stress verstehen und in den Griff bekommen.
Sich vor verbalen Angriffen wirksam schutzen.

Die 5-Minuten-Tankstelle im Praxisalltag.

Innere Starke und Selbstvertrauen gezielt aufbauen.

11. Neue Mitarbeiter professionell einarbeiten

«11.1.
©11.2,
*11.3.
©11.4.
°*115.
°116.
«11.7.

Ausbildung von Medizinischen Fachangestellten

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Voraussetzungen fUr eine gute Ausbildung / Einarbeitung

Erstellung eines praxisspezifischen Ausbildungs- und Einarbeitungsplans
Anleitung und FUhrung von Auszubildenden

Forderung von Motivation und Eigeninitiative

Durchfuhrung von Lehr- und Feedbackgesprachen

12. Gefahrdungsbeurteilung flir die Arztpraxis

e 12.1.
°12.2.
° 12.3.
°12.4.

Gesetzliche Grundlagen.

Potentielle Gefahrdungen.

Beispiele typischer Gefahrdungsbereiche in der Arztpraxis.
Das TPO-Prinzip.

13. Arbeitsschutz in der Praxis

* 13.1.
* 13.2.
* 13.3.
e 13.4.
* 13.5.
* 13.6.
* 13.7.
* 13.8.

Stand: 01/2023

Gefahrdungsbeurteilung und Schutzziele
Sicherheitstechnik

Gefahrstoffe in der Arztpraxis

Pravention von Infektionen
Medizinproduktebuch und Bestandsverzeichnis
Vorschriften und Gesetze

Checklisten und Qualitdtsmanagement

Kosten und Nutzen

. S i
Anderungen vorbehalten. ﬁtﬁ 9



Fortbildungscurriculum MFA+®
der SERVICEGESELLSCHAFT HausarztPraxis mbH

14. Microsoft Word-Schulung (freiwillig)

e 14.1.
142,
° 14.3.
14,4,
° 14.5.
* 14.6.

Grundlagen der Programmbedienung.
Dokumente erstellen und speichern.
Grundlagen der Textverarbeitung.
Grundlagen der Textformatierung.
Tabellen erstellen und bearbeiten.
Fotos, Formen und Piktogramme.

15. Microsoft Excel-Schulung (freiwillig)

e 15.1.
e 15.2.
e 15.3.
° 15.4.
* 15.5.
* 15.6.
e 15.7.
* 15.8.

Stand: 01/2023

Grundlagen der Programmbedienung.
Tabellen erstellen und bearbeiten.
Arbeitsmappen gemeinsam bearbeiten.
Tabellen formatieren.

Arbeiten mit umfangreichen Listen.
Tabellen drucken, Druckvorbereitungen.
Einfache Berechnungen durchfthren.
Diagramme erstellen.

Anderungen vorbehalten.
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