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2 Aufbau- und Ablauforganisation——e

Zum Losen dieses Arbeitsblattes steht Ihnen neben dem Fachbuch Informationsmaterial am Ende des
Arbeitsbuches zur Verfligung (M1, Seiten 99 bis 100).

1. Eine gute Praxisorganisation verfolgt ganz konkrete Ziele. Diese verbergen sich hinter den durch-
einander geratenen Satzen, die Sie bitte sortieren. Das erste Wort stimmt immer.

Die weiterzuentwickeln ist Qualitdt eine um die Praxisorgansiation der Arbeit zu sichern und
Voraussetzung.

und weiterzuentwickeln

Eine Teammitglieder der bessere Praxis bedeutet gute Organisation fiir alle und eine Stress weniger
Arbeitsatmosphare.

Eive gute Qrgavication der Praxi< bedeutet weniger Stre<s fur alle Teammitglicder

und eine bessere Arberit<atmo phire

Eine ist ein gute Baustein wirtschaftlichen genutzt Organisation Erfolges, und da des Behandlungs-
einrichtungen Arbeitskraft optimal werden.

; R e i gk Erfplace. da Arbeitce

Kraft und Benandlung einrichtungen optimal genutzt werden

[Wenn organisierte der eine Praxis steigert erlebt das sein gut Vertrauen Patient. j

2. Tragen Sie die Begriffe sinnvoll in das folgende Diagramm ein:

Funktionen/Stellen | Praxisorganisation | Ablauforganisation | Zeit/Termine |
Aufbauorganisation | Behandlung/Verwaltung | Organisationsform | Raumnutzung

Funktionen/
Stellen
{ Aufbauorganisation <
Organisationsform

o _4
~

Praxisorganisation Zeit/Termine
o _4
Behandlung / h
#rb/auforgamsﬁmm L Verwaltung )

: Ravumnutzung
/
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n 1. Hier verbergen sich mehrere Begriffe zum Thema Praxisorganisation. Eine Zahl steht jeweils

flr den gleichen Buchstaben.

7 Fachworttrainer—e

Lernfeld 6

.|C|H|E|C|K|L|IT|S|T]|E
319[23[3]22|7[14]10]19 23
Mit ihr wird so schnell nichts vergessen.
2|50 Z|I|A|L|G|E|S|E|T|Z|B|V|C|H
0|1 [26|14 13| 7 |122|23|10 23|19 26|18 |17| 3 |9
Hier steht, dass eine zahnmedizinische Praxis ein Qualititsmanagement einfiihren muss.
3RV AL IT|T|A|E|T|S|Z|Y|K|L|V|S
20(17 |13 7 |14|19|13[23[19 |10 |26|24|22| 7 |17 |10
Er besteht aus Planen, Tun, Kontrollieren und Handeln.
4| Z|E(R|T|I|F|I|K|A|T
26 (23 4 (19| 14| 2 |14 22|13 |19
Wenn man schon ein Qualitdtsmanagementsystem einfiihrt, dann hitte man auch gerne dieses als Ergebnis.
SIPIR|[AX|I|S|#H|A|N|D|B|V|C|H
m|4|13[25(14|10| 9 [13|21]8 [18]17]3]9
Hierin befindet sich alles, was fiir die Qualitdtsentwicklung in der Praxis von Bedeutung ist.
6.|S|TI|E|L|L|E|N|BIE|S|CIH|RI|E|I|B|V|N|G
o 1019|237 |7 |23[21|18|23|10|3 |9 |4 |[23|14|18|17]|21]12
é Hierin steht, wer mir was sagen darf, wem ich was sagen darf und was ich zu tun habe.
= -A[BILIA|V|IFIO|R[G|A|IN[T|S]|A[T]|I|O|N
g 13|87 (1317|214 |12|13|21[14|10[13|19[14]1 |21
2 Mit ihr wird so schnell nichts vergessen.
g BIO|R|G|A|N|I|G|R|A|IM|M
o
rI:u 14 (1213211412 4 |13|16 |16 H
g Diese Ansammlung von Strichen und Késten ist in Bezug auf eine Organisationsform sehr informativ.
=
z 9|B|E|S|C|H|W|E|R|DI|E|M|A|IN|A|G|IE|M|E|N|T
§: 18|23(10| 3|9 |15|23| 4|8 |23[16|13|21|13|1223[16|23]|21]19
< Eine solche aktiv einzuholen, ziigig und zuverlassig zu bearbeiten und daraus zu lernen, nennt man
o WlE[I|S|V|N|G|S|BIE|F|V|GIN|I|S
152314 10|17 | 2112|1018 |23| 2 |17 12| 21|14 |10
Wenn ich jemandem Anweisungen geben kann, dann habe ich sie.
M| S| TIR|VIK|T|V|R|R|VI|A|L|I|T|A|E|T
10(19 |4 172219 |17 | 4 |20|17 |13 |7 |[14]19]|13|23]|19
Wenn Mitarbeiter besser geschult und die Praxis technisch aufgeriistet werden soll, geht’s um ...

2. Aufdie Schnelle —was ist das?

falzen

kuvertieren

frankieren

delegieren

Anschrift

Absender

Korrespondenz

handwerk-technik.de

knicken, falten

wmit einew Briefumschlag versehen

Umschlag freimachen, z.B. mit einer Briefmarke

eine Aufgabe aut cinen anderen nbertragen

Adresse des Briefemptingers

Adresse des Briefversenders

Briefwechsel




. e Praxisablaufe organisieren
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senkrecht: waagerecht:
1. Die zur Verfligung stehende Zeit optimal nutzen durch... 2. Die Pendelregistratur wird auch als ... Ablage bezeichnet.
3. Wenn man nach Buchstaben sortiert, sortiert man so. 8. Die Schriftgutablage gewahrleistet schnellen Zugriff
4. Wenn eine Meinungsverschiedenheit zum Kleinkrieg und das schnelle....
wird, spricht man von einer... 9. Wenn man in kurzer Zeit viel schafft, arbeitet man...
5. Das Packchen ist nicht versichert, dieses schon. 1. Auf diesem Umschlag ist bereits das Porto drauf.
6. Fachbegriff fiir Schriftgutablage. 12. Wenn man einen Konflikt so [6st, ist keiner der Verlierer.
7. Porto im Biiro oder zuhause einfach selber ausdrucken. 17. In ihnen ist viel Platz und sie brauchen immer den-
10. Wenn man nach Zeit ordnet, dann ordnet man so. selben.
13.In diesem Kalender ist vermerkt, wann welcher Patient 19. Hier sortiert man nach Zahlen und Buchstaben.
zur Behandlung kommt. 20.Damit ist man sicher, dass ein Einschreiben ange-
14. Meinungsverschiedenheiten konnen zu diesem fiihren. kommen ist.
15. Sie wird auch vertikale Ablage genannt. 23. Hier kann nicht jeder Patient kommen, wann er will.
16. Viel zu tun? Dann sollte man eine solche anlegen. 24.Hier lagern die Papiere bis zum Ablauf der Aufbe-
18. Mehr als 50 Briefe mit gleichem Inhalt? Dann kann man wahrungsfrist.
sie so verschicken. 27. Wenn etwas wichtiger ist als alles andere, hat es
21. Alles was an Briefen hereinkommt ist die.... absolute....
22. Wer geht wann in die Ferien? Wo schauen Sie nach? 28. Wer arbeitet in welchem Bereich? In diesem Plan findet
25. Wenn ein Konflikt nicht offen ausgetragen wird, ist er... man die Antwort.
26.Gebiihr fiir die Versendung von Briefen.
® 26 handwerk-technik.de
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4 Die Luft zum Leben — das Atmungssystem——e-

1. Im folgenden Text sind bei einigen Wortern die Buchstaben durcheinander geraten. Schreiben Sie die
Worter richtig in die Llicken.

Der Mensch gewinnt seine (irnEgee) Encrqgic tiberwiegend durch die (enbneVurngr)

Verbrennung von Néahrstoffen. Hierzu wird (sfeaoSrfut) Sauerstoff benétigt.

Bei der Verbrennung entsteht (IxoidnhoKide) Kohlendioxid

Das (usegtsysAmtmn) Atwungssystem sorgt zusammen mit dem Kreislaufsystem fiir die

Aufnahme von Sauerstoff aus der (utfL) LufT und die Versorgung der (Ineelz) Zellen

Gleichzeitig entsorgt es das Kohlendioxid und gibt es an die Luft ab.

2. Beschriften Sie die Abbildung der Atmungsorgane.

Lernfeld 7

Rachen
Nasenhonle

Kehlkopf

rechte

Hauptbronchic '
Luftronre

Bronchien

Zwerchtell

Lungenflngel

kleine Bronchien
mit Lungenblischen

3. Welche drei Funktionen hat die Nase?

Q Erwdrmen, anfeuchten und reinigen der Atemluft )

Q Gervche aufnelmen )

QRcsomamzbi/dumg far die Stimme )

handwerk-technik.de 35 °




e Chirurgische Behandlungen begleiten

3. Finden Sie fiir die bei der Osteotomie eingesetzten Instrumente die richtigen Behandlungsschritte.
Bringen Sie dann die Behandlungsschritte in die richtige Reihenfolge (Ziffern 1—6 in die entsprechenden
Kreise eintragen).

0 1 @ \
Andsthesie Bilden eines Mukoperiostlappens
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@ i ‘ ) @ Kontrolle der Wunde und )
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4. Welche Aussagen zur Durchfiihrung einer Wurzelspitzenresektion sind richtig? Kreuzen Sie die drei
richtigen Antworten an.
Eine Wurzelspitzenresektion wird durchgefiihrt ...
X um entziindliches Gewebe um die Wurzelspitze herum zu entfernen.
O um den Zahn gewebeschonend zu entfernen.
X um die nicht aufbereiteten Seitenkanale zu entfernen.
X um einen wurzelbehandelten Zahn zu erhalten.
O um eine Caries profunda zu entfernen.
¢ 58 handwerk-technik.de



e Chirurgische Behandlungen begleiten

7. Nach einem chirurgischen Eingriff handigen Sie der Patientin ein Rezept fiir ein Antibiotikum aus.
Sie stellt Ihnen einige Fragen zu den Eintragungen, die sie nicht versteht.

Amoxicillin
ist der Nawme des
Antibiotikums.

Was bedeutet
750 mg?

750 m9g des
Wirkstoffes befinden
Sich in einer Tablette.

N1 ist die kleinste

| @Mﬂ M -
D Amoxwl [lin 750 wg Tbl. N1 Packungsgrofe fur die
3 x 149l BeMandlung eiver Krankheit

mit kurzer Dayer.

Was bedeutet aut idem?
Und wenn aut idem durch-
gekreuzt ist?

Aut idem bedeutet, dass
der Apotheker Mnen ein alternatives
Priparat mit dem gleichen Wirkstoff
geben darf. ISt aut idem durchgekreuzt,
darf der Apotheker lnen ausschlieBlich
das verschriebene Priparat geben.

o0
=
L
c
=
()}
—l
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3x taglich bedeutet,
Aass zwischen den Einnahmen
der Tabletten 6 — 8 Stunden
liegen sollten.

&. Beider Ausstellung eines Betaubungsmittelrezeptes sind bestimmte Regeln zu beachten.
Kreuzen Sie die richtigen drei Antworten an.

Es miissen spezielle 3-teilige Formulare verwendet werden.

Es diirfen nur Tabletten verordnet werden.

Das Rezept geht vollstandig an die Apotheke.

Rezeptvordrucke miissen diebstahlsicher verwahrt werden.

Ein Teil des Rezeptformulars verbleibt beim verordnenden Zahnarzt.

O x>0 0O X

Jeder Rezeptvordruck muss einzeln beim Gesundheitsamt bestellt werden.

9. Welche Medikamente darf eine Zahnmedizinische Fachangestellte verschreiben?
Kreuzen Sie die richtige Antwort an.

O Medizinische Zahnpasten O Elmexfluid
O Mundspiilung X berhaupt keine
O Fluortabletten O Schmerztabletten
@ 70 handwerk-technik.de
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Malerbetrieb WeiB | Bunte Str. 1] 12345 Farbenstadt
Malerbetrieb Wei | Bunte 5t 1] 12273 92— 7

Zahnarzt Dr. Selms hat die abgebildete fert

)

Dr. Peter Selms

Rechnung vom Malerbetrieb Weil erhalten.
Kontodaten von Dr. Selms sind wie folgt:
IBAN: DE735005030212511198 63,

BIC: HELADEFF822. Rechnung Nr. 12345
Wir bedanken uns fiir die gute Zusammenarbeit uns dtellen lhnen vereinbarungsgemad
FU | |e n S|e d ie U be rWeiS u ng unter Ve rWend u ng folgende Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
i G it/ €
der Ihnen bekannten Daten aus N Beimng  Mege Emdic Geanue

1
2

BahnhofstraBe 111
24421 Pinneberg

Rechnungsdatum: 18.09.20XX
Liefer- bzw. Leistungsdatum: 17.09.20XX

Ust-ldNr.: DE123456789

qm Malerarbeiten ‘
pausch. Abdeckung von Bodenflachen und Mobeln 1

Summe netto 281,00€
Umsatzsteuer 19% 53,39 €
Rechnungshetrag 334,39 €

Der Rechnungsbetrag ist bis zum 30.09.20XX fallig.

Bitte iberweisen Sie den Rechnungsbetrag o
Telefon:

hne Abziige auf unser Bankkonto.
04123/987654 Malerbetrieb Wei

Fax: 04123/987655 Postbank

Email:  maler@weiss.com
Web:  www.malerweiss.com

|BAN: DE65 85463217 0002754368
BIC: PENKDEF

SEPA'UbErWEiSUng Fiir Uberweisungen in Deutschland, in andere
EU-/EWR-Staaten und in die Schweiz in Euro.

Bitte Meldepfiicht g

MIAILIEIRIBIEITIRITIELB wIELT]IS]S

IBAN
DIglélsysls|4l6g3lal117qololol2g71514]346]2
BIC des Kreditinstituts/Zahl di lei S (B oder 11 Stallen)

PIEINIKIDIEIF
. p € Betrag: Euro, Cent
SEPA-Uberweisung 313141319

Kunden-Refi = Vierwnoncl wock, ggf. Name und Anschrift dos Zahlers - [nuer fiir Zahlungsermplinger)

Rigl-11l214]s

noch Verwer K [ins t max. 2 Zeilen & 27 Stellen, bei maschineller Beschriftung max. 2 Zeilen 4 35 Stellen)

wibe dnung beachten!

1 zum Zahl pfinger: Name, \ b fFirma {max. 27 Stellen, bei maschineller Beachriftung masx. 35 Stellen)

SEPA

1 zum Kor : Name, Vorname/Firma, Ort imax. 27 Stelien, keine Strallen- oder Postfachangaben)

pIR] lplelTIEIR] ISIElLImLS

IBAN

DIE|7|3¢510101sg0[3]10 297215 7¢7)719]1¢8
Datum Unterschrift{en)
29.09.XXXX Dr. P Selms

613 16

Kreuz und quer durch den Zahlungsverkehr — schreiben Sie die passenden Begriffe auf die freien

Linien.

Online-Bezahldienst, der zur Begleichung von Mittel- und

Kleinbetragen zum Beispiel beim Ein- und Verkauf im Online-Handel

genutzt werden kann.

Paypal

7 300€  231,00€
5000€  50,00€

Mit dieser Karte kann man an automatisierten Kassen bargeldlos zahlen,

bis der aufgeladene Betrag verbraucht ist.
Diese Karte eignet sich weltweit fiir bargeldloses Bezahlen.

Die bestellte Ware wird erst dann vom Postboten ausgehandigt,
wenn er vom Empfanger den zu zahlenden Betrag erhalten hat.

So lautet die Abkiirzung fiir Uberweisungen im einheitlichen
europaischen Zahlungsraum.

Die Erledigung von Bankgeschdften am Computer

aeldkarte

Kreditkarte

Nachnahme

SEPA-Uberweisung

von zu Hause bezeichnet man mit diesem Begriff. Homebanking oder Telebanking

handwerk-technik.de
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