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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Korrespondenz

Prasenzlektionen: 24 Selbststudium: 24 Total Lernstunden: 48

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO wendet die Regeln der deutschen Sprache an und ist fahig, schriftlich und
mundlich gewandt zu kommunizieren. Sie verfasst zahnarztliche Korrespondenz korrekt, sachgerecht,
adressatenorientiert. Die Praxisadministratorin SSO argumentiert mindlich und schriftlich situationsge-
recht und Uberzeugend.

Voraussetzung

Besuch des Moduls Informatik oder erfolgreich abgeschlossenes ECDL Base (Computer-und On-
linegrundlagen, Textverarbeitung, Tabellenkalkulation) und Modul Présentation.

Methodik/Didaktik

Lehrgesprache, Diskussionen, Einzel- und Gruppenarbeiten, Prasentationen, Frontal-unterricht, Fallbear-
beitung.

Inhalte

e Die Typischen Merkmale der zahnarztlichen Korrespondenz in der Praxis
e Zahnérztliche Korrespondenz erstellen (zu Themen wie: Recall-Termin, Aufgebot, Uberwei-
sungsbriefe, Zahnérztliches Zeugnis, Bestellungen, Zahlungen)

Qualifikationsverfahren:

Modulabschluss Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen
Modulprifung Schriftliche Prifung 60 Minuten Am PC
Besucht mind. 80% Prasenzkarte

Die Noten der Module Korrespondenz und Deutsch ergeben eine Gesamtnote.
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