Fiir Zahnmedizinische Fachangestellte

Stichwortverzeichnis 2010

r
Liebe Leseriu,
bieber Leser,

schon wieder De-
zember und Weih-
nachten steht vor 2%
der Tiir: Wo ist ei- ¥

gentlich das letzte

Jahr geblieben? Stellen Sie sich diese
Frage alljahrlich so wie ich? Und
dann kommt unweigerlich der Vor-
satz: Nachstes Jahr schaffe ich das,
was ich mir schon immer vorgenom-
men habe — im nichsten Dezember
ist dann doch wieder nichts daraus
geworden. Damit es Thnen nicht so
geht, habe ich mir fir das nichste
Jahr viel vorgenommen: Ich mochte
Ihnen helfen, sich sowohl beruflich
als auch personlich weiterzuentwi-
ckeln und so Thren Zielen und Triu-
men naher zu bringen. Als Leserin
von Zahnarzthelferin Exklusiv wer-
de ich Sie intensiv durch das neue
Jahr begleiten.

Ein Tipp, wie Sie dieses Stichwort-
verzeichnis fir Thre Praxis nutzen
konnen: Schauen Sie sich in einem
Teammeeting die Stichworte auf
Themen an, die fiir Thre Praxis be-
deutsam sind. Wo konnten Sie noch
erfolgreicher werden, was wollen Sie
2011 verbessern? Markieren Sie die
entsprechenden Stichworte und be-
stimmen Sie, wer im Team sich da-
rum kiimmern soll. Anhand der da-
zugehorigen Beitrage aus Arzthelfe-
rin Exklusiv macht sich dann jeder
kundig und stellt den anderen im
nachsten Meeting seine Ideen da-
zZu vor.

Erfolg und Gliick im Jahr 2011

lre Heiolriw Po&ouk

Heidrun Polegek, Chefredakteurin
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Aktuelle Abrechnungstipps

Abrechenbare Leistungen von
A bis Z, Themenspecial Mai,
Seite 5 und 6

Abrechnung leicht gemacht,
August, September, Beilage

Abrechnungsgrundsitze,
Themenspecial Mai, Seite 7

Abrechnungsmoglichkeiten
auflerhalb der BEMA,
Themenspecial Mai, Seite 4

Anderung der Fesstzuschuss-
Richtlinien, September,
Beilage

Beihilfefihigkeit von Analog-
berechnungen, November,
Seite 3

BehandlungsmafSnahmen, die
noch nicht Inhalt der GOZ
sind, Mai, Seite 3

Chlorhexidin-Therapie, Juni,
Seite 3

Dentinadhisive Mehrschicht-
rekonstruktion im Pramo-
larenbereich, Download

Erstattung Implantatversorgung,
November, Seite 3

Freie Vertriage, Themenspecial
Mai, Seite 5

Ganzheitliche Zahnheilkunde,
August, Seite 3

Individualprophylaxe — GOZ,

Oktober, Seite 3

Musterschreiben Berechnung
Einmalinstrumente bei endo-
dontischen Behandlungen,
Februar, Seite 3

Neue Festzuschussregelungen,
Beispiel, November, Seite 10

®

OP-Mikroskop Endotontie,
Dezember, Seite 3

Organisationsfehler, Themen-
special Mai, Seite 3

PAR und K1, April, Seite 3

Privatpatienten, Themenspecial
Mai, Seite 2

Rechnungsmanagement Fullungs-
therapie, Themenspecial
August, Seite 8

Rontgen- und Bohrschablone,
Juli, Seite 3

Soldaten und Polizei, November,
Seite 1

Suprakonstruktionen als
Erstvesorgung, Januar, Seite 3

Test: Abrechnungsbegriffe,
Themenspecial Mai, Seite 4

Vorsorgeschecks, Februar,
Seite 1

ZE-Abrechnung, April, Seite 3

Abrechnungs-Hotline
(Seite 3)

Abformung mit Tiefziehfolie,
Juli, Seite 3

Alginatvorabdruck, Juli, Seite 3

Behandlungsplanung TK Cover
Denture, Oktober, Seite 3

BEB 1401, 1404, 0310, 0320,
Juli, Seite 3

BEMA-Position Pla 2, August,
Seite 3

Direktabrechnung Implantate,
April, Seite 3

ekr bei Briicke, August, Seite 3

Geschiebe, Januar, Seite 3 und
April, Seite 3

GOA 2382 neben 2254,
Dezember, Seite 3
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GOZ 215,216 und 217, Themen-  Flussdiagramm ,,Notfall« Vorlage ,,Prifprotokoll fiir das
special Mai, Seite 8 Formular zur Erfassung von Entwickerlgerdt“
GOZ 304 mit 319, Juni, Seite 3 Patientengespriachen Vorlage ,,Schweigefplichts-
GOZ 407, Januar, Seite 3 GBA-Richtlinie ,,Allgemeine erklarung in der Zahnarzt-
Hausbesuch bei Kassen- und Behandlungsrichtlinien* praxis®
Privatpatienten, Themen- Honorarvereinbarung fiir ZFA-Delegationsrahmen der BZAK
special Mai, Seite 8 Selbstzahler
KfO-Positionen bei Urlaubs- Ideen fiir die Zuckertiite Arbeitsanweisungen (AA) und
vertretung, Oktober, Seite 3 Info ,,Medizingerate* Verfahrensanweisungen (VA)
Lipbumper, Mai, Seite 3 Info ,Mobilfunk und Gesundheit*
PZR-Rechnung, Themenspecial Patienteninformation Arbeitsanweisung ,,Prophylaxe*
Mai, Seite 7 ., Vollnarkose“ Februar, Seite 2
Tiefziehfolie, Juli, Seite 3 Liste sicherer Produkte zum Schutz ~ Vorlage AA und VA, Download
Unterfiitterung, April, Seite 3 vor Stichverletzungen
Veneers, Mai, Seite 3 Ratgeber ,,Orale Risikoldsionen* ﬁah" arzthelferin-exklusiv.de
Zahnersatzversorgung im Basis- Musterbrief Vorsorgecheck
tarif, November Seite 3 Musterhygieneplan Diese Downloads und dariiber hi-
Muster ,, Wartungsplan fiir naus n(?ch feine Vielzahl v.on wei-
Aktuelle Downloads 2010 medizinische Gerate“ ek e e chen nformationen
und Praxishilfen finden Sie im ge-
www.zahnarzthelferin- Mustertexte fiir Beileidskarten schiitzten Abonnentenbereich von
exklusiv.de Mustervereinbarung fiir Arzthelferin Exklusiv.
Selbstzahler Ilhr Benutzername: zahnarzthelferin
Abrechnung ,,Dentinadhisive Patientenratgeber ,,Bluthochdruck* lhr Passwort im Dezember: ziele
Mehrschichtrekonstruktion Patientenwarteliste
im Priamolarenbereich Progamm ,,Fernlehrgang Leitende
@ Aktuelle Fragen zur Gesundheits- Zahnarzthelferin/ZFA Zahnarzthelferin-Exklusiv- @
karte Rahmenplan fiir die Ausbildung Beratungshotline (Seite 11)
Anleitung zur Erstellung eines zur ZFA
Hygieneplans Recallbrief fiir das IP-Programm Delegierbare Leistungen, Februar
Anrufbeantwortertexte Recallmustertext fir Kinder Hausbesuche, August
Anschreiben fiir Eltern mit Schweigepflichtserklarung-Muster ~ Neue Kollegin, Dezember
Hinweis auf das IP-Programm Tabelle ,,Patientenfragen* Notfille, Januar
Anschreiben zur Einschulung Tatigkeitsplan Istrumentenauf- Patientenmitwirkung, Juli
BGW:-Liste ,,Sichere Instrumente* bereitung kritisch A Patientenunterschrift, Juni
Broschiire ,,Leben in Balance® Tagesplan Praxiskleidung, Mai
BZA/KZ-Info ,,Zahnirztliche Themenspecial ,,Fehlermanage- Priifung von Medizinprodukten,
Arzneimittel ment* Miarz
Checkliste ,,Gaseinrichtungen Vorlage ,,Fehlerdokumentation® Quartalsabrechnung, April
Checkliste ,,Interne Praxis- Vorlage ,,Fehlerprotokoll fur die Selbstzahler-Vorurteile, Oktober
begehung* Instrumentenaufbereitung Servicebereitschaft, August
Checkliste ,,Medizinprodukte* Patientenwarteliste bei Urlaubsberechnung, November
Delegationsrahmen der BZAK Terminausfillen Zeugnis, September

/

Ilhr Zahnarzthelferin Exklusiv Abrechnungsexperten-Team

Abrechnungs-Hotline
Lidia Haupl ist die
Abrechnungsexpertin
von Zahnarzthelferin
Exklusiv und Geschifts-
fithrerin des Zahnarzt-
lichen Abrechnungsbiiros
ZAD, Mitterweg 13a,
85748 Garching.

Jana Brandt berit mit ihrem
,,Biiro fiir individuelles
Praxismarketing und
Abrechnungsservice (InPrA) Fax: 089 4522809-50

Praxen bei der Abrechnung

und gibt Kurse zum Thema Mail: abrechnung@pkv-verlag.de
(auch praxisintern).

Jederzeit schriftlich per

2 www.zahnarzthelferin-exklusiv.de
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Behandlungsassistenz
(Themenspecial August)

Abholen zur Behandlung, Seite 1

Checkliste ,, Fiilllungstherapie®,
Seite 3

Fachwissen rund um den Zahn,
Seite 4

Fissurenversiegelung, Seite 6

Fullungstherapie, Seite 7

Kariesfritherkennung, Seite 5

Kariesrisiko, Seite 5

Rechnungsmanagement Fuillungs-
therapie, Seite 8

Verhalten am Stuhl, Seite 2

Fitness

Entspannung, Personlich,
Februar

Essen und Trinken, Personlich,
Marz

Fit durch den Arbeitstag,
Personlich, August

Gesunde Erndhrung am
Arbeitsplatz, Personlich, Juli

Pausen, Personlich, Januar

Riicken schonen, Personlich,
Januar

Riickeniibungen, Personlich,
Dezember

Schlafen, Personlich, Februar

Gnser 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

Karriere und Fortbildung

Bericht vom Deutschen Arzt- und
Zahnarzthelferinnen-Tag 2010,
Dezember, Seite 9

www.zahnarzthelferin-exklusiv.de
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zahnarzthelferin-exklusiv.de

Sie konnen diese und weitere
Muster-Arbeits- und -Verfahrensan-
weisungen sowie Formulare unter
www.zahnarzthelferin-exklusiv.de
downloaden. Hier eine A-bis-Z-
Liste einiger der Arbeits- und
Verfahrensanweisungen, die fiir
Sie kostenlos bereitstehen:

<

Aufgaben und Verantwortlich-
keiten der QMB

Datenschutz
Fernréntgenaufnahmen
Flussdiagramm Notfall
Instrumentenaufbereitung
Intraorales Rontgen
Morgen-Check
Muster-Personaleinsatzplan
Panorama Schichtrontgenauf-
nahme

Patientenaufkldrung
Tauchbadsterilisation
Umgang mit Medizingerdten
Umgang mit Patientendaten
Vorlage Arbeitsanweisung
Vorlage Fehlerdokumenation

AN NN N Y N NN
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Karrierebooster, April,
Personlich

Progamm ,,Fernlehrgang Leitende
Zahnarzthelferin/ZFA“,

Download

Erfolgreich Selbstzahler
verkaufen

Erfolgreiche Selbstzahler-Praxen,
Juni, Seite 4

Gesprachsabschluss, Mirz, Seite 4

Selbstzahler-Bedarf schaffen, Mai,
Seite 4

Selbstzahler-Philosophie, Januar,
Seite 4

Selbstzahler-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

/Neu: Fernlehrgang
Leitende Zahnarzthelferin/ZFA

DIE Fortbildung fiir engagiere
Kolleginnen, die weiterkommen
mochten.

In zwolf Lektion konnen 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.zahnarzthelferin-exklusiv.de/

fernlehrgang.

Oder rufen Sie uns an:

Medizinisches Wissen

Augmentation, Juli

Augmentation — Stillmann-Spalte,
Juni

RootReplica — Geroprothetik,
Februar

Erosion — Abszess, August, Beilage

Fachwissen rund um den Zahn,
Themenspecial August, Seite 4

Fullungstherapie, Themenspecial
August, Seite 7

Zonographie — Xanthom,
Dezember

Gnathologie, April

Kariesfritherkennung, Themen-
special August, Seite §

Abrechnung leicht gemacht,
September, Beilage

Calessco — Rattenschwanzfeile,
November

PNF - Rhinitis, Oktober,
Beilage

-
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Stomatognathes System, Marz

Nerven und Foramen, Mai

Zahngesunde Ernahrung, April,
Seite 1

Patienten-Informationen

Anrufbeantworter-Ansagen,
Juni, Seite 10

Arten von Informationen, Mirz,
Seite 2

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

Emfindliche Zahne, April, Seite 9

Formular zur Erfassung von
Patientengesprachen, Februar,
Download

Informationsmaterial tibergeben,
Themenspecial Februar,
Seite 6

Musterbrief an die PKV, Oktober,
Download

Patientenaufklarung, August,
Seite 2

Patientenbrief, Juli, Seite 1

Patienteninformation
,» Vollnarkose“, Download

Patienteninfos verbessern, August,
Seite 2

Praxisprasentationen mit dem PC,
Mai, Seite 1

Praxiszeitung, Februar, Seite 10

Schriftliche Infos, Themenspecial
Februar, Seite 5

Zahnpflege, November, Seite 9

Patientenbetreuung

Anrufbeantworter-Ansagen,
Juni, Seite 10

Auslandische Patienten, April,
Seite 10

Bediirfnisse der Patienten,
November, Seite 4

Der Patient als Partner, Download

Erstkontakt zu Patienten,
Jugendliche, Mai, Seite 10

Neue Patienten, Themenspecial
Februar, Seite 7
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Patientenaufklirung, August,
Seite 2

Patientenbrief, Juli, Seite 1

Patientengesprache, April,
Personlich

Patientenwarteliste, April, Seite 4

Praxisprasentationen mit dem PC,
Mai, Seite 1

Schwierige Patienten, Oktober,
Seite 2

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)

Aktives Zuhoren, Juni
Brainstormings, Mirz
Datenschutz, Mai
Erfolgskurs, Juli

G\hnarzthelferin-exklusiv.de

Sie konnen diese und weitere
Checklisten unter www.zahnarzt-
helferin-exklusiv.de kostenlos
downloaden.

Hier eine A-bis-Z-Liste einiger
der vielen Checklisten, die fiir Sie
kostenlos bereitstehen:

Datenschutz
Gaseinrichtungen
Hygieneanforderungen
Inhalt Notkoffer
Interne Praxisbegehung
Medizinprodukte
Notfallmanagement
Patientenaufklarung
Patienteninformation
Patientenpfad
Selbstbewertung
Wartezimmer

N N N N N S SN NN

Erfolgsteam, Oktober, Seite 4
Gaseinrichtungen, Download
Getriankeservice, April
Praxis-Beleuchtung, Oktober
Interne Praxisbegehung, Oktober,
Download
Konfliktanalyse, Dezember
Medizinprodukte, Download
Mobbing im Team, Februar
Praxismarketing, Themenspecial
Februar, Seite 4
Praxispriifung, Dezember, Seite 2
Rontgenbereich, Mirz, Seite 1
Sicheres Rontgen, September
Teamklima, August
Telefonverhalten, November
Umgang mit Neupatienten,
Themenspecial Februar,
Seite 6

Praxis-Englisch
(Seite 12)

Anamnese, Juni

Behandlung, Januar

Gesprach mit Patienten, Mai

Notfall, September und Oktober

Praxisalltag, November und
Dezember

Umgang mit Patienten, August

Zahnaufbau, Juli

Zahnmedizinische Satze, April

Zahnanatomie, Februar

Praxis-Kommunikation

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

Checkliste ,,Aktives Zuhoren*,
Juni, Seite 12

Formular zur Erfassung von
Patientengesprachen, Februar,
Download

Konfliktmanagement, Februar,
Seite 2

Patientengespriche, April,
Personlich

www.zahnarzthelferin-exklusiv.de
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Personliche Anrede im Selbst-
zahlergesprach, April, Seite 4

Praxis-Management

Rontgenbereich-Check, Mirz,
Seite 1

Bildgeridte und Dunkelraum,
September, Seite 4

Delegieren, April, Seite 2

Delegieren Zahnarzt, Januar,
Seite 10

Empfang, Februar, Seite 4

Fehlermanagement am Empfang,
April, Seite 2

Hygienebegehungen, November,
Seite 2

Influenza-Pandemie, Januar,
Seite 2

Medizinprodukte, Januar, Seite 4
und Februar, Seite 10

Notfille, Juli, Seite 10

Panoramagerit, August, Seite 10

Praxisziele 2011, Dezember,
Seite 1

Rontgenbereich-Check, Mirz,
Seite 1

Rontgen-Sicherheit, Juni, Seite 1

Sparen beim Einkauf, September,
Seite 2

Sprechstundenzeiten, Juli, Seite 2

Tatigkeitsplan Instrumentenauf-
bereitung, Marz, Seite 4

Terminmanagement, Marz,
Seite 10

Terminvergabe, Dezember, Seite 4

Tubusgerite, Juli, Seite 4

Verbesserungsvorschlige, Januar,
Seite 1

Zielplanung, Juni, Seite 10

Praxis-Marketing

Berufskleidung, Mirz, Seite 10

Beschwerden, Themenspecial
Februar, Seite 8

Checkliste Praxismarketing,

Themenspecial Februar,
Seite 4

www.zahnarzthelferin-exklusiv.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

Schulanfang, August, Seite 1

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)

Abrieb durch Zahncremes, Juni
Broschiire ,,Leben in Balance,

September
Elektrische Zahnbtirste, April
Emfindliche Zdhne, April
Fluoridzahnpasta, Februar
Fruchte, Juli
Gene und Zahngesundheit, Mai
Krebsvorsorge, Juli
Homepage fur Paradontitis, Juli
Kalziumzufuhr, Februar
Lebensdauer und kranke Zihne,
April
Milchzahnkaries, Januar
Mitrauchen, September
Mundgeruch bei Kindern,
September
Nachts essen, Oktober
Paracetamol, April

Gnser 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

Parodontitis, Juli

Prophylaxe-Erkenntnisse,
August

QM-System fiir Zahnarzte, April

Wartezeiten, Januar

WeifSwein, Februar

Zahnarztbesuche der Deutschen,
Mai

Zahnbiirsten als Keimschleudern,
April

Zihneknirschen bei Kindern,
Oktober

Zihneknirschen und Riicken-
probleme, April

Zahnextraktion bei Herzklappen-
fehler, Juni

Zahnpflege, November

Zihneputzen und Herz-
krankheiten, Oktober

-
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Praxis-Tipps von Kolleginnen K
K

(Seite 11) ennen Sie schon unseren GRATIS-E-Mail-Newsletter

fiir Zahnarzthelferinnen?
Absagen an Patienten, Juni
Befunde und Arztbriefe, April Wollen Sie ab sofort iiber alle Neuigkeiten, die Sie fiir Ihren
Bekleidung, Mai Job brauchen top informiert sein? Wollen Sie mitreden kdnnen,
> wenn es um aktuelle Veranderungen in lhrer Praxis geht? Und

Digitaler Bilderrahmen, August wollen Sie das alles GRATIS? Unser kostenloser E-Mail-News-
Getranke, Juli letter versorgt Sie einmal im Monat mit brandaktuellen Infos
Hygiene am Empfang, August zu diesen Themen:
Selbstzahler Yerkanen’ April v' Aktuelle Trends bei Diagnose und Therapie
Interne Praxisbegehung, Oktober v' Neue Erkenntnisse zur Patientenbetreuung
Beschwerden, September v' Die besten Tipps und Tricks fiir lhre Praxis-Organisation
Mittagsbesprechung, Mai v" Medizin-News fiir Zanarzthelferinnen
Pabiermiill. Februar v Aktuelle Trends fiir das Praxis-Management

P ) v Neue Fortbildungsméglichkeiten
Patientennamen, Januar
Patientenservice, Marz Lassen Sie sich einmal im Monat kostenlos per E-Mail infor-
Portokosten, Mirz mieren und melden Sie sich an. So geht‘s: Gehen Sie auf un-

sere Homepage www.zahnarzthelferin-exklusiv.de und dort in

Pseudopatienten, November der linken Spalte auf E-Mail-Newsletter. Nachdem Sie auf ,,An-

Rabattaktionen, Juni melden“ geklickt haben, bekommen Sie eine E-Mail mit einem
Positiv formulieren, April Link. Einfach drauf klicken und Sie bestitigen, dass Sie den
Sparen, Dezember E-Mail-Newsletter fiir Zahnarzthelferinnen ab sofort kostenlos

Verantwortlichkeiten, Februar CLUEIED TR

Wiedervorlageliste, Marz Und hier ein Auszug aus der aktuellen Dezember-
Ausgabe der Zahnarzthelferinnen-News:

Qualitdtsmanagement .
Bauen Sie 2011 auf ZFA-Netzwerke
@ . , . Studien belegen, dass innerhalb einer Gruppe diejenigen ®
Arbeitsanweisung ,,Prophylaxe Aufgaben am besten meistern, die in Netzwerke eingebun-
Februar, Seite 2 den sind. Warum also nicht im kommenden Jahr etwas
Beschwerden, August, Seite 4 mehr auf Netzwerke bauen? Diese zwei Arten gibt es:

Corporate Design, Mai, Seite 2 Lo .
v" An Mitglieder Thres Expertennetzwerks wenden Sie

Erstko.ntak.t zu Patienten, sich, wenn Sie fachlichen Rat oder Hilfe brauchen. Im
Juni, Seite 2 Gegenzug helfen Sie den anderen mit Threm Wissen und
Fehler als Qualitdtsquelle, TIhren Fahigkeiten bei deren Aufgaben.
Oktober, Seite 2 v" Die Mitglieder Thres Vertrauensnetzwerks horen zu,
wenn Sie Probleme haben, trosten Sie, bauen Sie auf und
helfen, sich nach Ruckschlagen wieder zu motivieren.

Fehlermanagement am Empfang,
April, Seite 2

Fehlermanagement Instrumenten- Also, wire das nicht ein guter Vorsatz fir das Jahr 2011,
aufbereitung, November, Seite 2 diese Netzwerke zu nutzen und auch anderen mit Rat und

Tat beiseite zu stehen? Und noch ein Tipp, wie Sie gute

Flussdiagramm ,,Notfall“, Download ) czu s
Vorsitze furs nachste Jahr auch umsetzen:

Hygiene am Empfang, Juli, Seite 2

Inhaltstibersicht ,,PKV-QM- Nicht zuviel vornehmen. Im 1. Schritt formulieren Sie ma-
Handbuch“, Download ximal zwei Ziele, die Sie erreichen, und ebenso zwei Pro-
bleme, die Sie losen wollen. Wenn Sie sich mehr vorneh-

Kritische Ereignisse, September, — :
men, verzetteln Sie sich nur und geben irgendwann auf.

Seite 10
Leitlinien, September, Seite 2 Konkrete Aktionen planen. Nun iiberlegen Sie, was Sie tun
Patienteninfos, Mirz, Seite 2 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.

Patienteninfos verbessern, August,
Seite 2
Praxisprifung, Dezember, Seite 2

Teammeetings, Januar, Seite 2

6 www.zahnarzthelferin-exklusiv.de
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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

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 2

Kollegengespriche, April,
Personlich

Konfliktmanagement, Februar,
Seite 2

Mittagsgespriach, Mai, Seite 11

Mobbing, Juni, Seite 2

Teammeetings, Januar, Seite 2

Verbesserungsvorschlige, Januar,
Seite 1
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Brandneu fiir Sie:
Fernlehrgang
Leitende Zahnarzthelferin/ZFA

Im Jahr 2010 wurde zum ersten Mal
der Fernlehrgang Leitende Zahnarzt-
helferin/ZFA durchgefiihrt. In zwolf
Lektion kdnnen Sie sich bequem
von zu Hause aus zur rechten Hand
in lhrer Praxis ausbilden lassen.

Lektion 1: Neue Herausforderungen,
Aufgaben und Kompetenzen fiir die
Leitende Zahnarzthelferin

Lektion 2: Qualititsmanagement
verstehen und aktiv aufbauen

Lektion 3: Moderne Praxis-Organi-
sation erfolgreich gestalten

Lektion 4: Fundiertes BWL-Wissen
fiir die Leitende Zahnarzthelferin in
einer gewinnorientierten Praxis

Lektion 5: Arbeitsrecht in der Zahn-
arztpraxis

Lektion 6: Die Leitende Zahnarzthel-
ferin/ZFA als Vorgesetzt

Lektion 7: Moderne Patientenbetreu-
ung in der Zahnarztpraxis

Lektion 8: Selbstzahler: Perfekt or- @
ganisieren — erfolgreich anbieten

Lektion 9: Zielstrebig und iiberzeu-
gend kommunizieren im Praxisalltag

Lektion 10: Sichern Sie lhren Ar-
beitsplatz durch gewinnbringende
Abrechnung

Lektion 11: Mit professionellem Pra-
xis-Marketing Patienten gewinnen
und an die Praxis binden

Lektion 12: Aktuelle Recht in der
Zahnarztpraxis

Start jederzeit moglich!
Weitere Infos zu dieser Fortbildung
erhalten Sie unter www.leitende-
zahnarzthelferin.de.

Oder rufen Sie uns an:

089 4522809-30

-
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Noch heute an Fax 089 3001047

i E——

Davon profitieren Sie und Ihre Praxis — dafiir stehe ich mit meinem Namen! |
Mit diesem Fernlehrgang haben Sie die einmalige Chance, Thren Stellenwert als Zahnmedizinische
Fachangestellte erheblich zu steigern — und all das ganz einfach von zu Hause aus. |
*  Der Fernlehrgang Leitende Zahnarzthelferin/ZFA ist fiir Sie empfehlenswert, wenn Sie in Thre |
berufliche Zukunft investieren méchten und dabei unabhéngig von Ort und Zeit lernen wollen.
Sie erlernen das Erfolgs-Management einer Zahnarztpraxis — verbunden mit praktischen Tipps, " * |
Checklisten und Arbeitsanweisungen, damit Sie Ihr Wissen sofort in der Praxis umsetzen konnen. fiedu Poleeek
*  Die Autoren der Lektionen sind fachlich und didaktisch erstklassig — Sie lernen also mit den Femiehgngs aur Leitenden |
Spitzenleuten ihres Fachgebiets. C:e[f‘:dzakie:;: von .
Sie bleiben Ihrer Praxis erhalten — keine mehrtigigen Abwesenheiten! S |
» Sie lernen von zu Hause aus und kdnnen sich Ihre Zeit frei einteilen. Das ist optimal beim
stressigen Job der Zahnmedizinischen 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 tiber Ihren Lernerfolg zu sprechen. |
»  Das Beste: Nach 12 Lektionen konnen Sie Thre Priifung zur Leitenden Zahnarzthelferin/ZFA 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 Zahnarzthelferin/ZFA teilnehmen. ®
Bitte schicken Sie mir die erste Lektion. I
Beim Fernlehrgang Leitende Zahnarzthelferin/ZFA profitiere ich von folgenden Leistungen: |
v"  Ausfiihrliche, gut strukturierte Lernunterlagen — von Experten fiir Sie geschrieben
v" Freie Zeiteinteilung — Keine Reisekosten — Keine Fehlzeiten in der Praxis l
v' Telefon-Hotline fiir all Thre Fragen
v' Personliches Zertifikat nach erfolgreicher schriftlicher Abschlusspriifung l
v’ Teilnahmevoraussetzung: Abgeschlossene Ausbildung zur Zahnarzthelferin oder Zahnmedizinischen Fachange
stellten, vergleichbare Ausbildung oder langjéhrige Berufserfahrung l
v Die Teilnahmegebiihr von nur 980 Euro ist als Weiterbildung steuerlich voll absetzbar!
v 10 Raten 4 98 Euro sind moglich. |
v Minnliche Teilnehmer sind auch willkommen
v Die Teilnahmegebiihr von nur 980 Euro ist als Weiterbildung steuerlich voll absetzbar! l
v" 490 Euro bekommen Sie als Pramie vom Sttaat. I
l
O Praxis U Privat I
PraxiSname (OPLIONAL) ........ccieevieiiiiiiieitieite et eteeteeteesteeteesteeseeseeseeseeseesseessaesseesaesssesseesssenssesssensaesssesssesseenseessenns |
Name der TeINERMETIN .......couiiiiiiiiii ettt ettt ettt et eeateeateeaeeeateeatesaeeenteeaneeaees |
SELABE ...ttt bbbt s b bt sa st et eas |
PLZOTL ..ttt ettt h ettt h bttt a bt e a et ea e et l
1R ) 20 USRS I
l
s I
Fernlehrgang Leitende Zahnartzhelferin I
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