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Bildungsgang Praxisadministratorin SSO

Modul Praxismanagement und Qualitdtssicherung

Prdsenzlektionen: 20 Selbststudium: 16 Total Lemstunden: 36

Beschreibung

Die Praxisadministratorin SSO fuhrt das Sekretariat und sorgt fur eine optimale Organisation der zahn-
arztlichen Praxis. Sie optimiert Arbeitsablaufe und Anweisungen gemass den Qualitatsvorgaben und
setzt sie selbstandig um.

Sie kann Weisungen, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten definieren und stufengerecht kommuni-
zieren. Sie organisiert das Archiv, das Material- und Medikamentenlager, das Bestellwesen und kontrol-
liert die Einhaltung der Hygienevorschriften. Sie kann die «ISO-Normen» in ihren Grundzigen beschrei-
ben.

Methodik/Didaktik

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

Inhalte

e Praxismanagement (Agenda, Tagesablauf, Telefonzentrale, Gesundheitsfragebogen, usw.)
e Qualitatsmanagement (Archivierung, Arbeitssicherheit, Material und Medikamente, Entsorgung,
Handbucher und Checklisten)

Qualifikationsverfahren:

Modulabschluss Prifungsform Umfang/Dauer Bemerkungen

Modulprifung Praxisprojekt Definition durch Dozenten

Besucht mind. 80% Prasenzkarte
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