MedizinischeFachangestellte.de

Stichwortverzeichnis 2010

" lioke Lestria,
bicber Leser,
schon wieder De-
zember und Weih-
nachten steht vor
der Ttir: Wo ist ei- g

gentlich das letzte

Jahr geblieben? Stellen Sie sich die-
se Frage alljahrlich so wie ich? Und
dann kommt unweigerlich der Vor-
satz: Nachstes Jahr schaffe ich das,
was ich mir schon immer vorge-
nommen habe — im nichsten De-
zember ist dann doch wieder nichts
daraus geworden. Damit es Thnen
nicht so geht, habe ich mir fiir das
nachste Jahr viel vorgenommen:
Ich mochte Thnen helfen, sich so-
wohl beruflich als auch personlich
weiterzuentwickeln und so Thren
Zielen und Traumen naher zu brin-
gen. Als Leserin von Arzthelferin
Exklusiv werde ich Sie intensiv
durch das neue Jahr begleiten.

Ein Tipp, wie Sie dieses Stichwort-
verzeichnis fur Thre Praxis nutzen
konnen: Schauen Sie sich in einem
Teammeeting die Stichworte auf
Themen an, die fur Thre Praxis be-
deutsam sind. Wo konnten Sie noch
erfolgreicher werden, was wollen
Sie 2011 verbessern? Markieren
Sie die entsprechenden Stichworte
und bestimmen Sie, wer im Team
sich darum kiimmern soll. Anhand
der dazugehorigen Beitrage aus
Arzthelferin Exklusiv macht sich
dann jeder kundig und stellt den
anderen im nachsten Meeting sei-
ne Ideen dazu vor.

Erfolg und Gliick im Jahr 2011

lre Heiolriw PoZeJek

Heidrun Polegek, Chefredakteurin
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Aktuelle EBM- und
GOA-Tipps fiir Sie

A34, 60 - 62. Oktober, Seite 3

Abrechnungs-Test, Themen-
special August, Seite 6

Akupunktur, April, Seite 3

Ambulantes Operieren, Themen-
special August, Seite 4

Atemtests, August, Seite 3

Atteste, April, Seite 3

Auftragsleistungen, Themen-
special August, Seite 4

Auslagen-Sachkosten, Februar,
Seite 3

Basistarif-Anderung zum 1. April,
Juni, Seite 3

Belastungs-EKG, Juli, Seite 3

Bonusprogramme, Themen-
special August, Seite 4

Briefe, Juli, Seite 3

Checkliste ,, Abrechnungs-
vorbereitung®, Themen-
special August, Seite 7

Chemotherapie, Dezember, Seite 3

EBM-Anderungen zum 1. Juli
2010, Juli, Beilage

Erbrachte Leistungen, Marz,
Seite 3

Freie Atteste, Oktober, Seite 10

Gastrokopie, Juli, Seite 3

Gebiihrenfreiheit, Themenspecial
August, Seite 1

GOA 29, Juli, Seite 3

GOP 01435, Dezember, Seite 3

GOP 70, 75, 80, Juli, Seite 3

GOP 16220, Juli, Beilage

Grundpauschale, Marz, Seite 3

H2-Atemtest, September, Seite 2

®

Hautkrebs-Screening, Themen-
special August, Seite 4

Horgeratebetreuung in
Altenheimen, Juli, Seite 3

Hortest in Schulen, Juli, Seite 3

Impfen in gyndkolgischer Praxis,
Juli, Seite 3

Kleine Chirurgie, Themenspecial
August, Seite 12

Kopien, Themenspecial August,
Seite 5

Kopien bei Privatpatienten, Juli,
Seite 3

Kostenpauschalen SAPV, Januar,
Seite 3

Laktatstufendiagnostik, Dezember,
Seite 3

Leichenschau, November, Seite 3

Organisierter Notfalldienst,
Themenspecial August, Seite 3

Pauschalerstattungen, Februar,
Seite 3

Personlicher Arzt-Patienten-
Kontakt, Juli, Beilage

Praxisgebiihr, Themenspecial
August, Seite 1

Praxisfall in Berufsaustibungs-
gemeinschaft, Themenspecial
August, Seite 2 und Juli, Seite 3

RLV-Leistungen, Themen-
special August, Seite 4

Tagesliste, November, Seite 1

Abrechnungs-Expertin

Beate Rauch-Windmiiller

ist die Abrechnungsexpertin
von Arzthelferin Exklusiv.
Sie gibt Thnen in jeder Aus-
gabe und in der regelmifSig
stattfindenden Telefon-
sprechstunde Antworten auf
Thre Abrechnungsfragen.
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Troponin-Test, Juli, Seite 3

Uberweisungsscheine, Themen-
special August, Seite 4

Ultraschall, Juli Seite 3 und Mai,
Seite 3

Unfille, August, Seite 1

Unvorhergesehene Inanspruch-
nahme, Themenspecial August,
Seite §

Versicherenpauschale, Themen-
special August, Seite 3

Wundversorgung, Themen-
special August, Seite 12

Zuschlag GOP 16222, Juli,
Beilage

Zuzahlungsbefreiung, Themen-
special August, Seite 1

Abrechnungs-Hotline
(Seite 3)

Altersvorgabe bei GOA 28 und 29,
September, Seite 3

Ambulante OPs, Mairz, Seite 3

Arztbefunde als Fax, Oktober,
Seite 3

Attest fur Berufseignung, Januar,
Seite 1

Gemeinschaftspraxis, November,
Seite 3

GOP 03110 - 03112 in Gemein-
schaftspraxis, Juni, Seite 3

GOP 01732 und Laborpauschalen,
Juni, Seite 3

GOP 31013, September, Seite 3

Gutscheine, April, Seite 3

Einscannen von Befunden,
September, Seite 3

Hautkrebsvorsorge bei Privat-
patienten, August, Seite 3

Havriximpfung, Januar, Seite 1

Humangenetische Beratung,
September, Seite 3

Infusiontherapie, Dezember, Seite 3

Kopien bei Privatpatienten,
Februar, Seite 3

Neurologen, Dezember, Seite 3

Notfalldienst, April, Seite 3

NO-Schein, November, Seite 3

Leichenschau, August, Seite 3
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Pillenrezept, Januar, Seite 3
Postoperative Komplexe bei
Urlaubsvertretung, Mirz,
Seite 3
Praxisgebiihr bei Urlaubsver-
tretung, September, Seite 3
Schweinegrippe, Januar, Seite 3
Servicesprechstunde, Mai, Seite 3
Verordnung hiuslicher Kranken-
pflege, Mai, Seite 3
Wegegeld, Oktober, Seite 3

mrechnungs-Hotline

Unsere Experten-Hotline findet
einmal pro Woche jeden
Donnerstag von 14 bis 15 Uhr statt.

089 4522809-28

Oder schreiben Sie lhre Frage an:

| abrechnung@pkv-verlag.de

Aktuelle Downloads 2010
www.Medizinische-
Fachangestellte.de

Ablaufplan ,,Notfall«
Aktionsplan ,,Impfmanagement*
Anleitung zur Erstellunng eines
Hygieneplans
Anrufbeantwortertexte
BGW-Liste ,,Sichere Instrumente
Broschiire ,,Herzgesund leben*
Broschiire ,,Ja, ich werde
rauchfrei!“
Broschiire ,,Leben in Balance*
Checkliste ,,Impfmanagement®
Checkliste ,,Interne Praxis-
begehung“
Checkliste ,Medizinprodukte“
Delegationsvereinbarung ,,Praxis-
Assistenting
Der Patient als Partner
Flussdiagramm ,,Notfall“
Formular zur Erfassung von
Patientengesprachen
Honorarvereinbarung fiir IGeL
IGeL-Ratgeber fiir Patienten
Info ,,Mobilfunk und Gesundheit*

Inhaltstibersicht ,,PKV-QM-
Handbuch*

Liste sicherer Produkte zum Schutz
vor Stich- und Schnittverlet-
zungen

Nichraucherkalender fir die ersten
100 Tage

Musterhygieneplan

Muster ,,Wartungsplan fiir
medizinische Gerate®

Mustertexte fur Beileidskarten

Mutterschafts-Richtlinien

Patientenbroschiire ,,Ambulantes
Operieren®

Patientenratgeber ,,Bluthochdruck“

Patientenwarteliste

Patientenverfiigung, Info des
Bundesjustizminsteriums

Progamm ,,Leitende Arzthelferin

Schweigepflichtserklarung-Muster

Tabelle ,,Patientenfragen

Tatigkeitsplan Istrumentenauf-
bereitung kritisch A

Themenspecial ,,Fehlermanagement®

Vorlage ,,Fehlerdokumentation®

Vorlage ,,Fehlerprotokoll fiir die
Instrumentenaufbereitung

Vorlage ,, Tagesplan®

Zeugnis MFA

Gedizinische-Fachangestellte.de

Diese Downloads und dariiber
hinaus eine Vielzahl von weiteren
hilfreichen Informationen und
Praxishilfen finden Sie im ge-
schiitzten Abonnentenbereich von
Arzthelferin Exklusiv.

Ihr Benutzername: arzthelferin
 lhr Passwort im Dezember: ziele

Arbeitsanweisungen (AA) und
Verfahrensanweisungen (VA)

AA ,,Unangemeldete Patienten®,
Download

AA ,Harnstreifentest“, Februar,
Seite 2

VA ,,Umgang mit ansteckenden

www.Medizinische-Fachangestellte.de
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Krankheiten“, Download
Vorlage AA und VA, Download

ﬁnedizinische-Fachangestellte.de

Sie konnen die folgenden und wei-
tere Muster-Arbeits- und -Verfah-
rensanweisungen unter www.
Medizinische-Fachangestellte.de
downloaden. Sie finden diese im
Ordner ,,QM*. Hier eine A-bis-Z-
Liste der Arbeits- und Verfahrens-
anweisungen, die fiir Sie kostenlos
bereitstehen:

Anlegen eines Ruhe-EKGs
Beschwerde-Management
Blutzuckermessung
Flussdiagramm Notfall
Flussdiagramm Postbear-
beitung

Harnstreifentest
Influenza

Morgen-Check
Nadelstichverletzung
Reiseschutzimpfung
Hepatitis A

AN NANEN

AN N NN

Arzthelferin-Exklusiv-
Beratungshotline (Seite 11)

Delegierbare Leistungen, Februar
Fortbildungspunkte, August
Hausbesuche, August
IGeL-Vorurteile, Oktober
Neue Kollegin, Dezember
Notfille, Januar
Patientenmitwirkung, Juli
Patientenunterschrift, Juni
Praxiskleidung, Mai
Medizinprodukte, Marz
Quartalsabrechnung, April
Urlaubsberechnung, November
Zeugnis, September

Fitness

Entspannung, Personlich,
Februar

Essen und Trinken, Personlich,
Mirz

Fit durch den Arbeitstag,
Personlich, August,

Fitness im Alter, Marz, Seite 9

www.Medizinische-Fachangestellte.de
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Gesunde Erndhrung am
Arbeitsplatz, Personlich, Juli

Pausen, Personlich, Januar

Riicken schonen, Personlich,
Januar

Riickeniibungen, Personlich,
Dezember

Schlafen, Personlich, Februar

Karriere und Fortbildung

Bericht vom Deutschen Arzthelfe-
rinnen-Tag 2010, Dezember,
Seite 9

Karrierebooster, April,
Personlich

Nichtarztliche Praxisassistentin,
August, Seite 9

Progamm ,,Leitende Arzthelferin/
MFA“, Download

/Unser Service fiir Sie
Haben Sie Fragen oder
Anregungen? Wir freuen uns
auf den Kontakt mit lhnen:
Beratungshotline:

Telefon 089 4522809-30

heidrun.polegek@pkv-verlag.de

Erfolgreich iGelLn

Erfolgreiche IGeL-Praxen,
Juni, Seite 4
Erndhrungsberatung, Februar,
Seite 4
Gesprichsabschluss, Mirz, Seite 4
IGeL-Bedarf schaffen, Mai, Seite 4
IGeL-Philosophie, Januar, Seite 4
IGeL-Vorurteile, Oktober,
Seite 11
Kinderspielecke, Januar, Seite 4
KISS, Oktober, Seite 4
Kostenbewusste Patienten, Juli,
Seite 4
Kundenorientiertheit, Dezember,
Seite 4

Personliche Anrede, April, Seite 4

Muster-Honorarvereinbarung,
August, Seite 4

Schweigen, November, Seite 4

Umgang mit Fehlern, September,
Seite 4

Medizinisches Wissen

Abkiirzungen, Januar, Seite 1
Drogenabhingigkeit, Februar
Galle, Dezember
Heuschnupfen, April
Herzinfarkt, Juni, Beilage
Hitze, September, Beilage
Immunsystem, November
Insektenstiche, Oktober, Beilage
Migriniker, Januar, Seite 10
Osteoporose, Mirz

Pandemie, Themenspecial Mai
Zecken, Mai

(Fernlehrgang
Leitende Arzthelferin/MFA

DIE Fortbildung fiir engagiere @
Kolleginnen, die weiterkommen
mochten.

In zehn Lektion kdnnen Sie sich
bequem von zu Hause aus zur
rechten Hand in lhrer Praxis aus-
bilden.

Start jederzeit moglich!
Weiter Infos zu dieser Fortbildung
erhalten Sie auf Seite 8 und unter
www.leitende-arzthelferin.de.

Oder rufen Sie uns an:

089 45228090

Patienten-Informationen

Anrufbeantworter-Ansagen,
Juni, Seite 10

Arten von Informationen, Mirz,
Seite 2

Broschiire ,,Herzgesund leben®,
Download

-
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Broschiire ,,Ja, ich werde
rauchfrei!“, Download

Broschure ,,Leben in Balance®,
September, Seite 9

Fitnesstipps fiirs Alter, Mirz,
Seite 9

Formular zur Erfassung von
Patientengespriachen, Februar,
Download

Informationsmaterial tibergeben,
Themenspecial Februar, Seite 6

Medikation, Juli, Seite 4

Nichraucherkalender fiir die ersten
100 Tage, Download

Patientenbrief, Juli, Seite 1

Patientenbroschiire ,,Ambulantes
Operieren“, Oktober,
Download

Patienteninfos verbessern, August,
Seite 2

Patientenratgeber ,,Bluthoch-
druck®, Download

Praxisprasentationen mit dem PC,
Mai, Seite 1

Praxiszeitung, Februar, Seite 10

Schriftliche Infos, Themenspecial
Februar, Seite 5

Patientenbetreuung

Anrufbeantworter-Ansagen,

Juni, Seite 10
Ansteckende Patienten, Marz,

Seite 1
Auslandische Patienten, April,

Seite 10
Befragung, Februar, Seite 1
Beschwerden, Themenspecial

Februar, Seite 8 und August,

Seite 4
Blutzuckermessung, Anleitung,

August, Seite 2
Der Patient als Partner, Download
Erstkontakt zu Patienten,

Juni, Seite 2
Gendiagnostikgesetz, Juni, Seite 1
Jugendliche, Mai, Seite 10
Neue Patienten, Themenspecial

Februar, Seite 7
Patientenbrief, Juli, Seite 1
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Patientengespriche, April,
Personlich

Patientenwarteliste, April, Seite 4

Praxisprasentationen mit dem PC,
Mai, Seite 1

Patientenzufriedenheit, Februar,
Seite 1

Selbstcheck, September, Seite 1

Service, Themenspecial Februar,
Seite 3

Test ,,Patientenorientierung®,
August, Seite 10

Trauerfille, Themenspecial
Februar, Seite 8

Verlust von Patienten,
Themenspecial Februar,
Seite 8 und Dezember,
Seite 10

Praxis-Checklisten
(Seite 12)

Abrechnungsvorbereitung,
Themenspecial August, Seite 7
Aktives Zuhoren, Juni
Aufbewahrungsfristen, Januar
Brainstormings, Mirz
Datenschutz, Mai
Erfolgskurs, Juli
Erfolgsteam, Oktober, Seite 4
Fehler-Check, Oktober, Seite 2
Getrankeservice, April
Praxis-Beleuchtung, Oktober
Impfmanagement, Download
Interne Praxisbegehung, Oktober,
Download
Konfliktanalyse, Dezember
Medizinprodukte, Download
Mobbing im Team, Februar
Notfallerkennung am Telefon,
November, Seite 10
Praxismarketing, Themenspecial
Februar, Seite 4
Praxispriifung, Dezember, Seite 2
Sicheres Rontgen, September
Teamklima, August
Telefonverhalten, November
Umgang mit Neupatienten,
Themenspecial Februar,
Seite 6

fMedizinische-Fachangestellte.de

Sie konnen diese und weitere
Checklisten unter www.
Medizinische-Fachangestellte.de
im Ordner ,,QM* kostenlos down-
loaden. Hier eine A-bis-Z-Liste der
Checklisten, die fiir Sie kostenlos
bereitstehen:

Empfangs-Check
Hygiene in der Arztpraxis
Impfmanagement

Inhalt Notkoffer

Interne Praxisbegehung
Patientenpfad
Personlicher Umgang mit
Patienten
QM-MaB3nahmen
Selbstbewertung

v Wartezimmer

NN N NN

AN

Praxis-Englisch
(Seite 12)

Alter werden, Januar
Anamnese, August
Empfang, Juli
Hoflichkeit, Oktober
Medikamente, Dezember
Narkose, Mai
Ohnmacht, April

Praxis, Juni

Recycling, Februar
Unfall, Marz
Versicherung, September

Praxis-Kommunikation

Beschwerden, Themenspecial
Februar, Seite 8 und August,
Seite 4

Checkliste ,,Aktives Zuhoren,
Juni, Seite 12

Formular zur Erfassung von
Patientengesprichen, Februar,
Download

Konfliktmanagement, Februar,
Seite 2

Patientengesprache, April,
Personlich

Personliche Anrede im I1GeL-
Gesprich, April, Seite 4

www.Medizinische-Fachangestellte.de
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Praxis-Management

Ansteckende Patienten, Mirz,
Seite 1

Delegieren, April, Seite 2

Fehler bei der Medikation, Juli,
Seite 4

Fehlermanagement am Empfang,
April, Seite 2

Medizinprodukte, Januar, Seite 4
und Februar, Seite 10

Notfalle, Juli, Seite 10

Notfallerkennung am Telefon,
November, Seite 10

Pandemie-Planung,
Themenspecial Mai

Patientenwarteliste, April, Seite 1

Praxisziele 2011, Dezember,
Seite 1

Sparen beim Einkauf, September,
Seite 2

Sprechstundenbedarf, September,
Seite 4

Sprechstundenzeiten, Juli, Seite 2

Tatigkeitsplan Instrumentenauf-

@ bereitung, Marz, Seite 4

Tagesliste fiir Abrechnung,
November, Seite 1

Tagesplan, Mai, Seite 10

Terminmanagement, Mirz,
Seite 10

Terminvergabe, November, Seite 4
und Dezember, Seite 4

Uberweisungsscheine, April,
Seite 1

Unfille korrekt abwickeln,
August, Seite 1

Verbesserungsvorschlige, Januar,
Seite 1

Zielplanung, Juni, Seite 10

Praxis-Marketing

Berufskleidung, Marz, Seite 10

Beschwerden, Themenspecial
Februar, Seite 8

Checkliste Praxismarketing,

Themenspecial Februar,
Seite 4

www.Medizinische-Fachangestellte.de
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Checkliste Umgang mit Neupati-
enten, Themenspecial Februar,
Seite 6

Corporate Design, Mai, Seite 2

Dekoration, Themenspecial,
Februar, Seite 5

Einstellung, Themenspecial
Februar, Seite 8

Erstkontakt zu Patienten,

Juni, Seite 2

Farbkonzept, Themenspecial
Februar, Seite 5

Informationsmaterial tibergeben,
Themenspecial Februar, Seite 6

Kinder, Themenspecial Februar,
Seite 5

Jugendliche binden, Mai, Seite 10

Kunstausstellung, Oktober, Seite 1

Marketingkonzept, Themenspecial
Februar, Seite 2

Neue Patienten, Themenspecial
Februar, Seite 7

Nutzen von Praxismarketing,
Themenspecial Februar, Seite 1

Patientenbefragung, Dezember,
Seite 10

Patientenbrief, Juli, Seite 1

Praxisprasentationen mit dem PC,
Mai, Seite 1

Praxiszeitung, Februar, Seite 10

Pressemitteilungen, Juni, Seite 4

Schriftliche Infos, Themenspecial
Februar, Seite 5

Service, Themenspecial Februar,
Seite 3

Teammeetings, Themenspecial
Februar, Seite 4

Terminzettel, Juli, Seite 10

Trauerfille, Themenspecial
Februar, Seite 8

Verlust von Patienten,
Themenspecial Februar,

Seite 8

Praxis-News
(Seite 9)

Apfel und Verdauung, Juli
Ambulantes Operieren, Oktober
Arztbesuche, Mai

Arztsuche, November

Azubis, Mai

Bericht vom Deutschen
Arzthelferinnen-Tag 2010,
Dezember

Blutzuckerselbstmessung, Mai

Broschiire ,,Leben in Balance,
September

Darmspiegelungen, April

Energydrinks, Juni

Erkiltungsmedikamente, April

Essstorungen, Mai

Genidagnostikgesetz, Juni,
Seite 1

Grippe und Hindeschiitteln,
Januar

Hepatitis-B, Februar und
November

Krebsinformationsdienst, Januar

Krebsvorbeugung, Juni

Lebensweise, Januar

Massagen, September

Muttermilch, Februar

Nichtarztliche Praxisassistentin,
August

Nikotinablagerungen, Juli @

Paracetamol, April

Psychotherapie bei Riicken-
schmerzen, August

Rolle der MFA, Juni

Schokolade und Blutdruck,
September

Schweinegrippe, Januar

Sterblichkeit und Handedruck,
Juli

Studie ,,Fehler in Arztpraxen®,
Oktober

Ubergewicht und Essen, August

Praxis-Tipps von Kolleginnen
(Seite 11)

Absagen an Patienten, Juni
Ansteckende Krankheiten, Mai
Befunde und Arztbriefe, April
Digitaler Bilderrahmen, August
Erste-Hilfe-Atmung, Januar
Getranke, Juli

Fehler bei Medikation, Dezember
Hygiene am Empfang, August

-

28.10.2010 16:49:59 H



IGeLn, April
Impfausweis bei Check-up,
Dezember
Interne Praxisbegehung, Oktober
Marcumarpatienten, September
Papiermull. Februar
Patientenservice, Marz
Patiententypen, Januar
Portokosten, Marz
Pseudopatienten, November
Quartalsabrechnung, Dezember
Rabattaktionen, Juni
Terminplanung, April
Textbausteine, Februar
Wiedervorlageliste, Marz

Qualitatsmanagement

Arbeitsanweisung ,,Harnstreifen-
test“, Februar, Seite 2
Beschwerden, August, Seite 4
Corporate Design, Mai, Seite 2
Erstkontakt zu Patienten,
Juni, Seite 2
Fehler als Qualitatsquelle,
Oktober, Seite 2
Fehlermanagement am Empfang,
April, Seite 2
Fehlermanagement bei der Instru-
mentenaufbereitung,
November, Seite 2
Fehler-Check, Oktober Seite 4
Flussdiagramm ,,Notfall“,
Download
Hygiene am Empfang, Juli, Seite 2
Inhaltstibersicht ,,PKV-QM-
Handbuch“, Download
Impfmanagement, September,
Seite 2
Kritische Ereignisse, September,
Seite 10
Patienteninformationen, Marz,
Seite 2
Patienteninfos verbessern,
August, Seite 2
Praxispriifung, Dezember, Seite 2
Projektmanagement,
September, Seite 2
Teammeetings, Januar, Seite 2
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Kennen Sie schon unseren GRATIS-E-Mail-Newsletter
fiir Arzthelferinnen?

Wollen Sie ab sofort iiber alle Neuigkeiten, die Sie fiir lhren
Job brauchen, top informiert sein? Wollen Sie mitreden kdn-
nen, wenn es um aktuelle Veranderungen in lhrer Praxis geht?
Und wollen Sie das alles GRATIS? Unser kostenloser E-Mail-
Newsletter versorgt Sie einmal im Monat mit brandaktuellen
Infos zu diesen Themen:

Aktuelle Trends bei Diagnose und Therapie

Neue Erkenntnisse zur Patientenbetreuung

Die besten Tipps und Tricks fiir Ihre Praxis-Organisation
Aktuelle Trends fiir das Praxis-Management

Tipps fiir lhre personliche Weiterentwicklung

Neue Fortbildungsmaéglichkeiten fiir MFAs

AN N N N NN

Lassen Sie sich einmal im Monat kostenlos per E-Mail infor-
mieren und melden Sie sich an. So geht‘s: Gehen Sie auf un-
sere Homepage www.Medizinische-Fachangestellte.de und dort
in der linken Spalte auf E-Mail-Newsletter. Nachdem Sie auf
~Anmelden“ geklickt haben, bekommen Sie eine E-Mail mit
einem Link. Einfach drauf klicken und Sie erhalten den E-Mail-
Newsletter fiir Arzthelferinnen ab sofort kostenlos.

Und hier ein Auszug aus der aktuellen Dezember-Ausga-
be der Arzthelferinnen-News:

Bauen Sie 2011 auf MFA-Netzwerke

Studien belegen, dass innerhalb einer Gruppe diejenigen
Aufgaben am besten meistern, die in Netzwerke eingebun-
den sind. Warum also nicht im kommenden Jahr etwas
mehr auf Netzwerke bauen? Diese zwei Arten gibt es:

v" An Mitglieder Thres Expertennetzwerks wenden Sie
sich, wenn Sie fachlichen Rat oder Hilfe brauchen. Im
Gegenzug helfen Sie den anderen mit Threm Wissen und
Thren Fahigkeiten bei deren Aufgaben.

v" Die Mitglieder Thres Vertrauensnetzwerks horen zu,
wenn Sie Probleme haben, trosten Sie, bauen Sie auf und
helfen, sich nach Riickschlidgen wieder zu motivieren.

Also, wire das nicht ein guter Vorsatz fur das Jahr 2011,
diese Netzwerke zu nutzen und auch anderen mit Rat und
Tat beiseite zu stehen? Und noch ein Tipp, wie Sie gute
Vorsitze furs nachste Jahr auch umsetzen:

Nicht zuviel vornehmen. Im 1. Schritt formulieren Sie ma-
ximal zwel Ziele, die Sie erreichen, und ebenso zwei Pro-
bleme, die Sie losen wollen. Wenn Sie sich mehr vorneh-
men, verzetteln Sie sich nur und geben irgendwann auf.

Konkrete Aktionen planen. Nun iiberlegen Sie, was Sie tun
wollen, um Ziele und Probleme anzugehen. Dabei mussen
Sie so genau wie moglich beschreiben, was Sie unterneh-
men wollen, denn schwammige Ideen werden meist nicht
wirklich in die Tat umgesetzt.
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Selbstmanagement
(Personlich)

Aggressionen, Marz
Arger, August
Antistresstipps, Oktober
Beide arbeiten, Januar
Beziehungen, Februar
Bildschirmarbeit, November
Denkblokaden, April
Eindruck, Februar
Einfachheit, Oktober
Entscheidungen, Januar
Entspannung, Februar
Erfolg, September
Erfokgsformel 2010, Februar,
Marz und April
Erfolgstagebuch, Juli
Erfolgstipps, Juli
Eskalierende Gesprache, Juli
Essen und Trinken, Marz
Fit am Arbeitsplatz, August
Freundschaften, Dezember
Gedachtnistraining, Juni
Gelassenheit, Februar
Gespriche, April
Gesunde Erndhrung, Juli
Glaubensfehler, April
Gliick, November und Dezember
Rechtschreibung, Oktober
Karrierebooster, Mirz und April
Komplizen. November
Korpersprache, Juli
Kritik uben, Oktober
Kritisiert werden, September
Licheln, Februar
Lebenskunst, Marz
Leidenschaft, Mai
Lockerheit, Marz
Lob, August
Marke ,,Ich®, Juni
Mobbing, Mai
Mut, Juni und Mai
Offentlich reden, September
Optimismus, Juni
Papierkorb, September

Impressum
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Pausen, Januar
PEPE-Regel, Mai
Plane 2011, Dezember
Riickentibungen, Dezember
Schlafen, Februar
Souveranitit, August
Sprachlosigkeit, August
Streit vermeiden, Januar
Telefonstress, Oktober
Termine mit sich selbst, Dezember
Test ,,Besser geworden“, Mai
Test ,,Offen®, September
Test ,,Zeitmanagement®, Juli
Rhetorische Tabus, Juni
Riicken schonen, Januar
Unfaire Angriffe, August
Vergesslichkeit, November
Wiinsche ans Leben, Januar
Zeitfresser, Juni
Zeitkonto, September
Zeit nehmen, Mai
Zeit gewinnen, Mirz und
November
Zielvorstellungen, April

Teamwork

Berufskleidung, Marz, Seite 10

Checkliste ,,Erfolgsteam*®,
Oktober, Seite 4

Checkliste ,,Konfliktanalyse*.
Dezember, Seite 12

Checkliste ,,Mobbing“, Februar,
Seite 12

Checkliste ,, Teamklima“, August,
Seite 12

Delegieren, April, Seite 1

Kollegengespriche, April,
Personlich

Konfliktmanagement, Februar,
Seite 2

Mittagsgesprach, Mai, Seite 2

Mobbing, Juni, Seite 2

Teammeetings, Januar, Seite 2

Verbesserungsvorschlige, Januar,
Seite 1

(Abrechnung EXAKT - der
Online-Newsletter fiir Sie

Kennen Sie schon unseren waochtlichen
E-Mail-Newsletter rund ums Thema
EBM und GOA?

Von diesen Infos und Tipps profitie-
ren Sie und Thre Praxis:

v Aktuelle Abrechnungsnews

v" Tipps fur die korrekte Abrech-
nung in Threr Praxis

v' Insiderinfos zur Abrechnungs-
organisation

v" Erkldarungen der Abrechnungs-
ziffern

v Hinweise zur Vermeidung
typischer Abrechnungsfehler

v" Tests (mit Losungen)
v" Ubungen (mit Losungen)

v' Mustertexte (Patienten, Kranken-
kassen etc.)

v" Checklisten, Arbeitsanweisungen, @
Verfahrensanweisungen

Ein pro Woche bekommen Sie Ex-
perteninfos und Tipps, die sie sonst
nirgends finden — und das Gute da-
ran: Sie konnen sie direkt in Threr
Praxis umsetzen.

Mit Abrechnung EXAKT machen
Sie bei der Abrechnung alles richtig
uns sichern Threr Praxis bares Geld!

Fachliche Leiterin von Abrechnung
EXAKT ist Beate Rauch-Windmiil-
ler, die Sie schon als Expertin fiir
Abrechnungsfragen in Arzthelferin
Exklusiv kennen.

Hier finden Sie weitere Infos zu

Abrechnung EXAKT:

www.abrechnung-exakt.de

PKV Informationszentrum fiir die Wirtschaft GmbH e Residenzstrafie 24, 80333 Miinchen e Telefon 089 4522809-0, Telefax 089 4522809-50

E-Mail: info@pkv-verlag.de e Internet: www.pkv-verlag.de e Geschéftsfithrer: Tim Egenberger, Dipl.-Kfm., Dipl.-Volksw.

Chefredaktion: Heidrun Polegek, Dipl.-Kffr., Tim Egenberger, Dipl.-Kfm., Dipl.-Volksw. e Erscheinungsweise: 14 bis 16 Ausgaben im Jahr
Wiedergabe — auch auszugsweise — nur mit schriftlicher Einwilligung des Herausgebers. Alle Beitrdage sorgfiltig recherchiert, aber ohne Gewahr.

www.Medizinische-Fachangestellte.de ( 7

28.10.2010 16:50:01 H

H AHStichwortverzeichnis 2010.indd 7 @



| T T ® [T [ [ [

Noch heute an Fax 089 3001047

Davon profitieren Sie und Ihre Praxis — dafiir stehe ich mit meinem Namen!
Mit diesem Fernlehrgang haben Sie die einmalige Chance, Thren Stellenwert als Medizinische
Fachangestellte erheblich zu steigern —und all das ganz einfach von zu Hause aus.

*  Der Fernlehrgang Leitende Arzthelferin/MFA ist fiir Sie empfehlenswert, wenn Sie in Thre beruf-
liche Zukunft investieren mdchten und dabei unabhangig von Ort und Zeit lernen wollen.
» Sie erlernen das Erfolgs-Management einer Arztpraxis — verbunden mit praktischen Tipps,

il

o 5 o o o o o . .o Heidrun Polegek
Checklisten und Arbeitsanweisungen, damit Sie Thr Wissen sofort in der Praxis umsetzen kKOnnen. papiche teerin des
* Die Autoren der Lektionen sind fachlich und didaktisch erstklassig — Sie lernen also mit den e e

Spitzenleuten ihres Fachgebiets. Chefredakicurin von
+  Sie bleiben Ihrer Praxis erhalten — keine mehrtéigigen Abwesenheiten! e Extluse
* Sie lernen von zu Hause aus und konnen sich Thre Zeit frei einteilen. Das ist optimal beim stressigen Job der
Medizinischen Fachangestellten.
Sie erhalten alle 4 Wochen eine 80-seitige Lektion, die Sie in Ruhe durcharbeiten.
Alle Lektionen enthalten Ubungen, mit denen Sie das Gelernte anwenden und vertiefen.
Einstiindige Hausaufgaben sichern Ihren Lernerfolg ab.
Sie haben wihrend der Lehrgangszeit jederzeit die Moglichkeit, mit mir iiber Ihren Lernerfolg zu sprechen.
Das Beste: Nach 10 Lektionen konnen Sie Ihre Priifung zur Leitenden Arzthelferin/MFA schriftlich von
zu Hause aus ablegen. Es gibt 4 Priifungstermine pro Jahr.

Haben Sie Fragen? Wir freuen uns auf [hre E-Mail an info@pkv-verlag.de oder Ihren Anruf: 089 4522809-0

J a, ich mochte am Fernlehrgang Leitende Arzthelferin/MFA teilnehmen.
@ Bitte schicken Sie mir die erste Lektion.

®

Beim Fernlehrgang Leitende Arzthelferin/MFA profitiere ich von folgenden Leistungen:

l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
l
Ausfiihrliche, gut strukturierte Lernunterlagen — von Experten fiir Sie geschrieben |
Der Fernlehrgang ist staatlich zertifiziert
Freie Zeiteinteilung — Keine Reisekosten — Keine Fehlzeiten in der Praxis |
Telefon-Hotline fiir all Ihre Fragen
14 Tage kostenlos und ohne Risiko testen! |
Personliches Zertifikat nach erfolgreicher schriftlicher Abschlusspriifung
Teilnahmevoraussetzung: Abgeschlossene Ausbildung zur Arzthelferin oder Medizinischen Fachangestellten, |
vergleichbare Ausbildung oder langjéhrige Berufserfahrung
Die Teilnahmegebiihr von nur 980 Euro ist als Weiterbildung steuerlich voll absetzbar! |
10 Raten a 98 Euro sind moglich.
490 Euro bekommen Sie als Pramie vom Staat. |
l
l
l
l
l
l
l
l
|
I

Hier abtrewwen cuol O;Zefcl( aw Fox 089 [ 300 20 W schickeu! —
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