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Verordnung
uber die Berufsausbildung
fur Kaufleute in den Dienstleistungsbereichen Gesundheitswesen,
Sport-und Fitnesswirtschaft sowie Veranstaltungswirtschaft

Vom 25. Juni 2001
(abgedruckt im Bundesgesetzblatt Teil | S. 1262 vom 28.Juni 2001)

geandert durch die Anderung der Verordnung tiber die Berufsausbildung fir Kaufleute
in den Dienstleistungsbereichen Gesundheitswesen, Sport- und Fitnesswirtschaft sowie
Veranstaltungswirtschaft vom 4. Juli 2007
(abgedruckt im Bundesgesetzblatt Teil 1 S. 1252 vom 10. Juli 2007)

Auf Grund des § 25 Abs. 1 in Verbindung mit Abs. 2 Satz 1 des Berufsbildungsgesetzes vom
14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), der zuletzt durch Artikel 35 der Verordnung vom 21. Sep-
tember 1997 (BGBI. | S. 2390) gedndert worden ist, in Verbindung mit Artikel 56 des Zustéan-
digkeitsanpassungs-Gesetzes vom 18. Méarz 1975 (BGBI. | S. 705) und dem Organisations-
erlass vom 27. Oktober 1998 (BGBI. | S. 3288) verordnet das Bundesministerium fur Wirtschaft
und Technologie im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fur Bildung und Forschung:

Erster Teil
Gemeinsame Vorschriften
§1
Staatliche Anerkennung der Ausbildungsberufe
Die Ausbildungsberufe
1. Kaufmann im Gesundheitswesen/Kauffrau im Gesundheitswesen,
2. Veranstaltungskaufmann/Veranstaltungskauffrau werden staatlich anerkannt.

§2

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3

Struktur und Zielsetzung der Berufsausbildung

(1) Die Ausbildung vermittelt in einem zeitlichen Umfang von insgesamt 18 Monaten, ver-
teilt Gber die gesamte Ausbildungszeit, gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse flr eine
kaufmannische Berufstatigkeit in den Dienstleistungsbereichen Gesundheitswesen und
Veranstaltungswirtschaft gemaB § 4 Nr. 1 bis 6 und § 16 Nr. 1 bis 6.

(2) Im Umfang von weiteren 18 Monaten werden, verteilt Uber die gesamte Ausbildungs-
zeit, unterschiedliche berufsspezifische Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt:

a) fur den Kaufmann im Gesundheitswesen/fur die Kauffrau im Gesundheitswesen ge-
maB § 4 Nr. 7 bis 12,

b) fir den Veranstaltungskaufmann/fir die Veranstaltungskauffrau gemaB § 16 Nr. 7 bis 14.
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(3) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so vermittelt
werden, dass der Auszubildende zur Austbung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit im
Sinne des §1 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes befahigt wird, die insbesondere selbst-
standiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren einschlieBt. Die in Satz 1 beschriebene Be-
fahigung ist auch in den Prifungen nach den §§ 8 und 9 sowie 20 und 21 nachzuweisen.

Zweiter Tell
Vorschriften fr den Ausbildungsberuf
Kaufmann im Gesundheitswesen/
Kauffrau im Gesundheitswesen

§4
Ausbildungsberufsbild
Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:
1. der Ausbildungsbetrieb:
1.1 Stellung,Rechtsform und Struktur,
1.2 Berufsbildung,arbeits-und sozialrechtliche Grundlagen,
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.4 Umweltschutz,
1.5 Qualitdtsmanagement;
2. Geschéfts-und Leistungsprozess:
2.1 betriebliche Organisation,
2.2 Beschaffung,
2.3 Dienstleistungen;
3. Information,Kommunikation und Kooperation:
3.1 Informations-und Kommunikationssysteme,
3.2 Arbeitsorganisation,
3.3 Teamarbeit und Kooperation,
3.4 kundenorientierte Kommunikation;
4. Marketing und Verkauf:
4.1 Markte,Zielgruppen,
4.2 Verkauf;
5. kaufméannische Steuerung und Kontrolle:
5.1 betriebliches Rechnungswesen,
5.2 Kosten-und Leistungsrechnung,
5.3 Controlling,
5.4 Finanzierung;
6. Personalwirtschaft;
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens;
8. medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz;
9. Materialwirtschaft;



10. Marketing im Gesundheitswesen;

11.  Finanz- und Rechnungswesen im Gesundheitsbereich:

11.1 Finanzierung im Gesundheitsbereich,

11.2 Leistungsabrechnung,

11.3 Besonderheiten des Rechnungswesens im Gesundheitsbereich;

12. Qualitditsmanagement im Gesundheitswesen.

§5

Ausbildungsrahmenplan

Die in § 4 genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen nach den in der Anlage 1 enthaltenen
Anleitungen zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung (Ausbildungsrah-
menplan) vermittelt werden. Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche
und zeitliche Gliederung des Ausbildungsinhaltes ist insbesondere zuléssig, soweit eine be-
rufsfeldbezogene Grundbildung vorausgegangen ist oder betriebspraktische Besonderhei-
ten die Abweichung erfordern.

§6
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes flr den Auszubil-
denden einen Ausbildungsplan zu erstellen.

§7
Berichtsheft
Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu fihren. lhm

ist Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fiihren. Der Aus-
bildende hat das Berichtsheft regelmaBig durchzusehen.

§8
Zwischenprifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufihren. Sie soll
in der Mitte des zweiten Ausbildungsijahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprufung erstreckt sich auf die in der Anlage 1 flr das erste Ausbildungsjahr
aufgeflhrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entspre-
chend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er flr die Berufsausbildung
wesentlich ist.

(8) Die Zwischenprifung ist schriftlich anhand praxisbezogener Aufgaben oder Falle in héchs-
tens 180 Minuten in folgenden Prifungsgebieten durchzufliihren:

1. Leistungsprozess im Gesundheitswesen,

2. Rechnungswesen,

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.



§9
Abschlussprifung

(1) Die Abschlussprtfung erstreckt sich auf die in der Anlage 1 aufgefuhrten Fertigkeiten und
Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit er fiir die Be-
rufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist in den Prufungsbereichen Gesundheitswesen, Geschéfts- und Leistungs-
prozesse in Einrichtungen des Gesundheitswesens sowie Wirtschafts- und Sozialkunde
schriftlich und im Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgesprach mundlich durchzufuhren.

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1.

Prufungsbereich Gesundheitswesen:

In héchstens 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle insbe-
sondere aus folgenden Gebieten

a) Aufgaben des Gesundheitswesens,

b) rechtliche Grundlagen des Gesundheits- und Sozialwesens; Finanzierung des Ge-
sundheitswesens,

c) Leistungserbringer und Leistungstrager,

d) Qualitatsmanagement im Gesundheitswesen

bearbeiten und dabei zeigen, dass er Sachverhalte und Zusammenhéange analysieren so-
wie Losungsmaoglichkeiten entwickeln und darstellen kann;

Prifungsbereich Geschafts- und Leistungsprozesse in Einrichtungen des Gesundheits-
wesens:

In héchstens 150 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle insbe-
sondere aus folgenden Gebieten

a) Dienstleistungserstellung, Marketing und Kundenorientierung,

b) Leistungsabrechnung,

c) Beschaffung und Materialwirtschaft,

d) kaufméannische Steuerung und Kontrolle

bearbeiten und dabei zeigen, dass er Sachverhalte und Zusammenhange analysieren so-
wie Losungsmoglichkeiten entwickeln und darstellen kann;

Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde:

In héchstens 90 Minuten soll der Prfling praxisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeiten
und dabei zeigen, dass er wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge der Be-
rufs- und Arbeitswelt und die Bedeutung des Gesundheitswesens als Gesellschafts- und
Wirtschaftsfaktor darstellen und beurteilen kann;

Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgesprach:

Im Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgespréch soll der Prifling eine von zwei ihm zur
Wabhl gestellten praxisbezogenen Aufgaben insbesondere aus den Gebieten

a) interne Kooperation, insbesondere Lésung einer innerbetrieblichen Aufgabenstellung,

b) kundenorientierte Kommunikation, insbesondere bei Information und Verkauf sowie
im Beschwerdemanagement

bearbeiten. Fir die Vorbereitung ist ein Zeitraum von héchstens 15 Minuten vorzusehen.
Die Aufgabe soll Ausgangspunkt flr das folgende Fachgespréach sein. Hierbei ist der be-
triebliche Ausbildungsschwerpunkt zugrunde zu legen. Der Prifling soll dabei zeigen,
dass er komplexe Aufgaben bearbeiten, Sachverhalte analysieren, Lésungsmdglichkei-
ten entwickeln sowie Gesprache systematisch, situationsbezogen und kundenorientiert
fuhren kann. Das Fachgespréach soll fur den einzelnen Prufling hdchstens 20 Minuten dau-
ern.



(4) Sind in der schriftlichen Priifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei Prifungsbereichen
mit ,mangelhaft” und in den Ubrigen Prifungsbereichen mit mindestens ,,ausreichend” be-
wertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ermessen des Prifungsausschusses
in einem der mit ,mangelhaft“ bewerteten Prifungsbereiche die schriftliche Prifung durch
eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu ergénzen, wenn diese flr das Bestehen der
Prifung den Ausschlag geben kann. Der Prifungsbereich ist vom Priifling zu bestimmen. Bei
der Ermittlung des Ergebnisses fur diesen Prifungsbereich sind die Ergebnisse der schrift-
lichen Arbeit und der mindlichen Ergédnzungsprtfung im Verhéltnis 2:1 zu gewichten.

(5) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben die Prifungsbereiche Gesundheits-
wesen sowie Fallbezogenes Fachgesprach gegeniber jedem der Ubrigen Prifungsbereiche
das doppelte Gewicht.

(6) Zum Bestehen der Abschlussprifung missen im Gesamtergebnis und in drei der vier
Prifungsbereiche mindestens ausreichende Priufungsleistungen erbracht werden. Werden
die PrUfungsleistungen in einem Prifungsbereich mit ,,ungenigend” bewertet, so ist die
Prtfung nicht bestanden.

Dritter Teil

§§ 10-15
weggefallen

Vierter Teil

§§ 16-21
hier nicht relevant

Funfter Teil
Schlussvorschriften

§ 22
Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2001 in Kraft.

Berlin, den 25. Juni 2001

Der Bundesminister fiir
Wirtschaft und Technologie

In Vertretung

Tacke



Anlage 1
(zu §9)

Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung
zum Kaufmann im Gesundheitswesen/zur Kauffrau im Gesundheitswesen

- Sachliche Gliederung -

Abschnitt I: Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse gemas § 3 Abs. 1

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1

2

3

1.

Der Ausbildungsbetrieb
(§4 Nr. 1)

1.1

Stellung, Rechtsform und Struktur
(§ 4 Nr. 1.1)

Zielsetzung, Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes
im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben

Aufbau, Struktur und Leitbild des Betriebes erlautern
Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erldautern
Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes darstellen

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschafts-
organisationen, Behorden, Verbanden, Gewerkschaften und
Berufsvertretungen beschreiben

1.2

Berufsbildung, arbeits- und sozial-
rechtliche Grundlagen
(§4 Nr.1.2)

die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhéltnis fest-
stellen und die Aufgaben der Beteiligten im dualen System
beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungs-
ordnung vergleichen und unter Nutzung von Arbeits- und
Lerntechniken zu seiner Umsetzung beitragen

lebensbegleitendes Lernen als Voraussetzung fir die beruf-
liche und persoénliche Entwicklung begriinden; branchen-
bezogene Fortbildungsmdéglichkeiten ermitteln

Fachinformationen nutzen
wesentliche Inhalte eines Arbeitsvertrages erklaren

arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften
sowie die flr den Ausbildungsbetrieb geltenden tariflichen
Regelungen beachten

1.3

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit
(§ 4 Nr. 1.3)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
feststellen und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvor-
schriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste MaB-
nahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MaBnahmen
zur Brandbek@mpfung ergreifen

1.4

Umweltschutz
(§ 4 Nr. 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

mdgliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb
und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

fUr den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung nutzen

Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umwelt-
schonenden Entsorgung zuflihren




Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

1.5

Qualitdétsmanagement
(§ 4 Nr. 1.5)

Ziele, Aufgaben und Instrumente des betrieblichen Qualitats-
managements erldutern

qualitatssichernde MaBnahmen im eigenen Arbeitsbereich an-
wenden, dabei zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen beitragen

den Zusammenhang zwischen Qualitdt und Kundenzufrieden-
heit beschreiben und die Auswirkungen auf das Betriebs-
ergebnis darstellen

Geschafts- und Leistungsprozess
(§ 4 Nr. 2)

21

betriebliche Organisation
(§ 4 Nr. 2.1)

betriebliche Ablauforganisation erldutern; Informationsflisse
und Entscheidungswege berticksichtigen

interne und externe Geschaftsprozesse unterscheiden und
Schnittstellen beachten

Prozess- und Erfolgskontrollen vornehmen und KorrekturmaB-
nahmen ergreifen

2.2

Beschaffung
(§ 4 Nr. 2.2)

Bedarf an ergénzenden Dienstleistungen und Produkten er-
mitteln

Ausschreibungen vorbereiten; Angebote einholen; Informatio-
nen von Anbietern unter wirtschaftlichen und fachlichen Ge-
sichtspunkten auswerten

Bestellvorgange planen; Beschaffungsmdéglichkeiten und Be-
stellsysteme nutzen

Waren annehmen, kontrollieren und bei Beanstandungen
MaBnahmen einleiten; Lagerung Giberwachen

erbrachte Dienstleistungen prifen und bei Beanstandungen
MaBnahmen einleiten

2.3

Dienstleistungen
(§ 4 Nr. 2.3)

bei der Entwicklung und Ausgestaltung des betrieblichen
Dienstleistungsangebotes mitwirken

Einflisse von Zielgruppen und Anbietern ergénzender Dienst-
leistungen bei der betrieblichen Leistungsbereitstellung be-
ricksichtigen

Leistungsbereitstellung und Vertragserfillung tiberwachen,
bei Abweichungen korrigierende MaBnahmen einleiten

Information, Kommunikation und
Kooperation
(§ 4 Nr. 3)

3.1

Informations- und Kommunikations-
systeme
(§ 4 Nr. 3.1)

Bedeutung und Nutzungsmadglichkeiten von Informations- und
Kommunikationssystemen fiir den Ausbildungsbetrieb erlautern

externe und interne Netze und Dienste nutzen

Leistungsmerkmale und Kompatibilitdt von Hardware- und
Softwarekomponenten beachten

Betriebssystem, Standardsoftware und betriebsspezifische
Software anwenden

Informationen erfassen; Daten eingeben, sichern und pflegen
unterschiedliche Zugriffsberechtigungen begriinden
rechtliche Regelungen zum Datenschutz einhalten




Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

3.2

Arbeitsorganisation
(§ 4 Nr.3.2)

burowirtschaftliche Ablaufe gestalten

die eigene Arbeit systematisch, qualitdtsbewusst und unter
Berlicksichtigung organisatorischer, technischer und wirtschaft-
licher Notwendigkeiten planen, durchfiihren und kontrollieren

Moglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz-
und Arbeitsraumgestaltung nutzen

Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und Arbeitstech-
niken einsetzen

MaBnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation und
Arbeitsplatzgestaltung vorschlagen

3.3

Teamarbeit und Kooperation
(§ 4 Nr. 3.3)

Aufgaben im Team planen und bearbeiten

an der Teamentwicklung mitwirken; Moderationstechniken an-
wenden

Sachverhalte situationsbezogen und adressatengerecht auf-
bereiten und prasentieren

interne und externe Kooperationsprozesse gestalten
Madglichkeiten der Konfliktldsung anwenden

3.4

kundenorientierte Kommunikation
(§ 4 Nr. 3.4)

Auswirkungen von Information, Kommunikation und Koopera-
tion auf Betriebsklima, Arbeitsleistung und Geschaftserfolg
beachten

Kundenkontakte nutzen und pflegen

Informations-, Beratungs- und Verkaufsgespréche planen,
durchflihren und nachbereiten

Regeln flir kundenorientiertes Verhalten anwenden

Zufriedenheit von Kunden Uberpriifen; Beschwerdemanage-
ment als Element einer kundenorientierten Geschaftspolitik
anwenden

Marketing und Verkauf
(§ 4 Nr. 4)

4.1

Markte, Zielgruppen
(§ 4 Nr. 4.1)

bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere Preise,
Leistungen, Konditionen von Wettbewerbern vergleichen

Nachfragepotenzial fir Dienstleistungen des Betriebes ermitteln

Informationsquellen fir die ErschlieBung von Zielgruppen und
Markten sowie fur die Vermarktung der Dienstleistungen aus-
werten und nutzen

bei der Entwicklung und Umsetzung betrieblicher Marketing-
konzepte mitwirken; Medien einsetzen

4.2

Verkauf
(§ 4 Nr.4.2)

den Betrieb zielgruppenspezifisch prasentieren

Dienstleistungen anbieten, Kunden beraten und Vertrége ab-
schlieBen

bei Vertragsverhandlungen mitwirken; Verkaufs- und Verhand-
lungstechniken einsetzen

Wechselwirkungen zwischen Kundenwiinschen und -bedurf-
nissen sowie den betrieblichen Leistungen beachten

zum Schutz der Kunden rechtliche Vorschriften anwenden
und Informationen nutzen

Vertriebsformen und -wege nutzen; bei der ErschlieBung von
Vertriebswegen mitwirken
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2 3
5. kaufmannische Steuerung und Kon-
trolle
(§ 4 Nr. 5)
5.1 betriebliches Rechnungswesen a) Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer Steuerung
(§4 Nr.5.1) und Kontrolle beschreiben
b) branchenspezifische Kontenplane anwenden
c) Geschaftsvorgénge flur das Rechnungswesen bearbeiten
d) Vorgéange des Zahlungsverkehrs und des Mahnwesens
bearbeiten
e) Steuern, Gebulhren und Beitrdge voneinander unterscheiden
und im Rechnungswesen bertcksichtigen
f) am Umsatzsteuerverfahren mitwirken
g) Bestands- und Erfolgskonten fiihren
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung a) Aufbau und Struktur der betrieblichen Kosten- und Leistungs-
(§ 4 Nr.5.2) rechnung erlautern
b) Kosten ermitteln, erfassen und tiberwachen
c) Leistungen bewerten und verrechnen
d) Kalkulationen betriebsbezogen durchfihren
53 Controlling a) betriebliche Planungs-, Steuerungs- und Kontrollinstrumente
(§ 4 Nr.5.3) anwenden
b) betriebswirtschaftliche Kennzahlen flir Controllingzwecke aus-
werten
c) Statistiken erstellen, zur Vorbereitung flr Entscheidungen be-
werten und prasentieren
5.4 Finanzierung a) unterschiedliche Finanzierungsarten und -formen bewerten
(§ 4 Nr. 5.4) b) bei der Erstellung von Finanz- und Liquiditatsplanen mitwirken
6. Personalwirtschaft a) an der Personalplanung, der Personalbeschaffung und am
(§ 4 Nr. 6) Personaleinsatz mitwirken
b) Vorgénge in Verbindung mit Beginn und Beendigung von Ar-
beitsverhéltnissen bearbeiten
c) Auswirkungen flexibler Arbeitszeiten auf die Planung des Per-
sonaleinsatzes sowie auf die Leistungserstellung bertcksichti-
gen
d) an MaBnahmen der Personalentwicklung mitwirken
e) bei der organisatorischen Umsetzung betrieblicher und auBer-

betrieblicher Fort- und Weiterbildung mitarbeiten

Entgeltarten unterscheiden und bei der Entgeltabrechnung
mitwirken
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Abschnitt Il: Berufsspezifische Fertigkeiten und Kenntnisse gemaB § 3 Abs. 2 Buchstabe a

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1

2

3

7.

Organisation, Aufgaben und Rechts-
fragen des Gesundheits- und Sozial-
wesens

(§4 Nr.7)

a)

Aufgaben, Organisation und rechtliche Grundlagen des Ge-
sundheitswesens und dessen Einordnung in das System so-
zialer Sicherung beschreiben

Uber Aufgaben, Organisation und Leistungen von Einrichtun-
gen des Gesundheitswesens, insbesondere des ambulanten,
stationdren und teilstationaren Bereichs Auskunft geben und
Schnittstellen darstellen

Gliederung und Aufgaben der Sozialversicherungstrager, ins-
besondere Krankenversicherung, Pflegeversicherung, Ren-
tenversicherung erldutern

sozial- und gesundheitsrechtliche Regelungen betriebsbezo-
gen anwenden

Regelungen zur zivil- und strafrechtlichen Haftung im Gesund-
heitswesen, insbesondere bezogen auf Anordnungs- und
Durchfiihrungsverantwortung und Schweigepflicht anwenden
Berufsqualifikationen der Gesundheitsfachberufe unterschei-
den

Auswirkungen internationaler Entwicklungen des Gesund-
heitswesens, insbesondere in der Europédischen Union, bei
der Durchflihrung betrieblicher Aufgaben beachten

medizinische Dokumentation und
Berichtswesen; Datenschutz
(§ 4 Nr. 8)

medizinische Fachsprache anwenden

medizinische Informationen nach betrieblichen Vorgaben er-
fassen, auswerten und archivieren

medizinische und pflegerische Dokumentationssysteme ge-
maB rechtlicher und betrieblicher Regelungen nutzen, spezifi-
sche Regelungen des Datenschutzes im Gesundheitswesen
anwenden

Aufgaben des betrieblichen Berichtswesens erklaren und be-

triebslibliche sowie rechtlich vorgeschriebene Statistiken er-
stellen

Materialwirtschaft
(§4 Nr.9)

die Beschaffung und Lagerhaltung von Arzneimitteln, medizi-
nischen Materialien, insbesondere Heil- und Hilfsmittel veran-
lassen; Verfalldaten und einschlégige rechtliche Vorschriften
sowie branchen- und betriebslibliche Grundsétze berlicksich-
tigen

Logistik des Materialeinsatzes innerhalb des Betriebes, insbe-
sondere Heil- und Hilfsmittel sowie Arzneimittel, planen, orga-
nisieren und dokumentieren

die Entsorgung von Verpackungen, medizinischen und phar-
mazeutischen Produkten sowie Sonderabfallen unter Berlick-
sichtigung der spezifischen Rechtsvorschriften veranlassen
und sicherstellen

10.

Marketing im Gesundheitswesen
(§ 4 Nr. 10)

beim Anbieten und Vermarkten von Gesundheitsdienstleistun-
gen rechtliche Vorschriften, insbesondere Wettbewerbsbe-
schrankungen, Verbote und standesrechtliche Einschrankun-
gen, berlcksichtigen

Zusatz- und Wabhlleistungen zielgruppenorientiert anbieten
und vermarkten
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

11.

Finanz- und Rechnungswesen im
Gesundheitsbereich
(§4 Nr. 11)

Finanzierung im Gesundheitsbereich
(§4 Nr. 11.1)

a)

spezielle Finanzierungs- und Vergltungsarten im Gesund-
heitswesen und ihre Unterschiede in den einzelnen Versor-
gungsbereichen erlautern

bei der Vorbereitung von Finanzierungs- und Vergltungsver-
handlungen des Betriebes mitwirken

Gebuhrenordnungen und Entgeltformen betriebsbezogen an-
wenden sowie zweckgebundene Finanzmittel einsetzen

an Zulassungsverfahren mitarbeiten, dabei verwaltungsrecht-
liche Vorschriften berticksichtigen

Bestimmungen der Gemeinnitzigkeit und Steuerbegtinsti-
gung beachten

Leistungsabrechnung
(§4 Nr.11.2)

rechtliche Grundlagen der Leistungserbringung berticksichti-
gen

Kundendaten fir die Leistungsabrechnung dokumentieren
und aufbereiten

Leistungsanspriiche der Kunden feststellen, abgrenzen und
bei der Abrechnung beriicksichtigen; zustandige Kostentra-
ger ermitteln

erbrachte Leistungen flr die Kostentrager erfassen
Abrechnungen durchfiihren, prifen, weiterleiten und auswer-
ten; dabei Schnittstellen zu anderen Bereichen im Betrieb be-
achten

betriebsspezifische Abrechnungssystematik anwenden
Datentransfer an Kostentrager und Abrechnungsstellen gesi-
chert und zugriffsgeschiitzt durchfihren

Informationen aus den Dokumentationssystemen auf der
Grundlage rechtlicher und betrieblicher Regelungen fiir die
Abrechnung nutzen

Besonderheiten des Rechnungs-
wesens im Gesundheitsbereich
(§ 4 Nr. 11.3)

die spezielle Buchflhrungspflicht im Gesundheitswesen erlau-
tern sowie betriebsspezifische Rechtsgrundlagen der Buch-
fihrung anwenden

an der Vorbereitung des Jahresabschlusses mitwirken
Systeme und Verfahren zur Preisbildung im Gesundheits-
wesen in Abh&ngigkeit von der Einrichtung anwenden

12.

Qualitdtsmanagement im Gesund-
heitswesen
(§ 4 Nr. 12)

rechtliche Regelungen zur Qualitatssicherung im Gesund-
heitswesen betriebsbezogen umsetzen

verschiedene Qualitdtsmanagementsysteme des Gesund-
heitswesens anhand von Beispielen unterscheiden
MaBnahmen des Qualitdtsmanagements im Betrieb anwen-
den und deren Einhaltung tberprifen
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Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung
zum Kaufmann im Gesundheitswesen/zur Kauffrau im Gesundheitswesen

- Zeitliche Gliederung -

1. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur,
1.2 Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Lernziele a bis d,
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.5 Qualitdtsmanagement, Lernziel a,
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel a,
3.2 Arbeitsorganisation, Lernziele a bis d,
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele a, c und e,
zu vermitteln.
(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis flinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen
1.2 Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Lernziele e und f,
1.4 Umweltschutz,
3.1 Informations- und Kommunikationssysteme,
5.1 betriebliches Rechnungswesen, Lernziele a bis c und e,
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Lernziele a und b,
6. Personalwirtschaft, Lernziele b, e und f,
zu vermitteln.
(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen
2.2 Beschaffung, Lernziele c und d,
2.3 Dienstleistungen, Lernziel a,
3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziel d,
4.1 Markte, Zielgruppen, Lernziele a bis c,
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens, Lernziele a bis c und f,
8. medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz

zu vermitteln.

2. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmé&Big die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

2.3 Dienstleistungen, Lernziele b und c,

3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele a und b,

4.1 Markte, Zielgruppen, Lernziel d,

4.2 Verkauf,

10. Marketing im Gesundheitswesen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziel d,

4.1 Markte, Zielgruppen, Lernziele a bis c,

fortzufiihren.
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(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen

1.5 Qualitdtsmanagement, Lernziele b und c,
2.2 Beschaffung, Lernziele b und e,
3.2 Arbeitsorganisation, Lernziel e,
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele b und d,
6. Personalwirtschaft, Lernziele a, c und d,
9. Materialwirtschaft
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.4 Umweltschutz,
2.2 Beschaffung, Lernziele c und d,
3.1 Informations- und Kommunikationssysteme,
3.3 Teamarbeit und Kooperation, Lernziele a, c und e,
6. Personalwirtschaft, Lernziele b, e und f,
fortzufiihren.
(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktméaBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel b,
5.1 betriebliches Rechnungswesen, Lernziele d, fund g,
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung, Lernziele c und d,
5.4 Finanzierung, Lernziel a,
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens, Lernziele d, e und g,
11.1 Finanzierung im Gesundheitsbereich, Lernziele a und e,
11.2 Leistungsabrechnung, Lernziele a bis d,
11.3 Besonderheiten des Rechnungswesens im Gesundheitsbereich, Lernziel a,
12. Qualitdtsmanagement im Gesundheitswesen, Lernziele a und b,

zu vermitteln.

3. Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmé&Big die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen

11.1 Finanzierung im Gesundheitsbereich, Lernziele b bis d,
11.2 Leistungsabrechnung, Lernziele e bis h,
11.3 Besonderheiten des Rechnungswesens im Gesundheitsbereich, Lernziele b und c,
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
5.1 betriebliches Rechnungswesen,
5.2 Kosten- und Leistungsrechnung,
11.2 Leistungsabrechnung, Lernziele a bis d,
fortzufhren.
(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kennt-
nisse der Berufsbildpositionen
2.1 betriebliche Organisation, Lernziel c,
2.2 Beschaffung, Lernziel a,

3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele c und e,
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5.3 Controlling,
5.4 Finanzierung, Lernziel b,
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
2.3 Dienstleistungen,
3.3 Teamarbeit und Kooperation,
3.4 kundenorientierte Kommunikation, Lernziele a und d,
4.2 Verkauf,
10. Marketing im Gesundheitswesen
fortzuflhren.
(3) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis drei Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildposition
12. Qualitatsmanagement im Gesundheitswesen, Lernziel c,
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.5 Qualitatsmanagement,
7. Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens,
8. medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz,
9. Materialwirtschaft

fortzufiihren.
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Rahmenlehrplan
flr den Ausbildungsberuf
Kaufmann im Gesundheitswesen/Kauffrau im Gesundheitswesen
(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 11. Mai 2001)

Teil I: Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fiir den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die Standige Konferenz der Kul-
tusminister und -senatoren der Lander (KMK) beschlossen worden.

Der Rahmenlehrplan ist mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bundes (erlassen vom Bundesministerium fur
Wirtschaft und Technologie oder dem sonst zustandigen Fachministerium im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fr
Bildung und Forschung) abgestimmt. Das Abstimmungsverfahren ist durch das ,Gemeinsame Ergebnisprotokoll vom
30. Mai 1972 geregelt. Der Rahmenlehrplan baut grundsatzlich auf dem Hauptschulabschluss auf und beschreibt Mindest-
anforderungen.

Der Rahmenlehrplan ist bei zugeordneten Berufen in eine berufsfeldbreite Grundbildung und eine darauf aufbauende
Fachbildung gegliedert.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung und des Rahmenlehrplans, die Ziele und Inhalte der Berufsausbildung regeln,
werden die Abschlussqualifikation in einem anerkannten Ausbildungsberuf sowie - in Verbindung mit Unterricht in weiteren
Fachern - der Abschluss der Berufsschule vermittelt. Damit werden wesentliche Voraussetzungen flr eine qualifizierte Be-
schaftigung sowie flr den Eintritt in schulische und berufliche Fort- und Weiterbildungsgange geschaffen.

Der Rahmenlehrplan enthalt keine methodischen Festlegungen fir den Unterricht. Selbststédndiges und verantwortungs-
bewusstes Denken und Handeln als Gibergreifendes Ziel der Ausbildung wird vorzugsweise in solchen Unterrichtsformen ver-
mittelt, in denen es Teil des methodischen Gesamtkonzeptes ist. Dabei kann grundsatzlich jedes methodische Vorgehen zur
Erreichung dieses Zieles beitragen; Methoden, welche die Handlungskompetenz unmittelbar férdern, sind besonders geeig-
net und sollten deshalb in der Unterrichtsgestaltung angemessen bericksichtigt werden.

Die Lander Gbernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrplane um. Im zweiten Fall achten
sie darauf, dass das im Rahmenlehrplan berticksichtigte Ergebnis der fachlichen und zeitlichen Abstimmung mit der jewei-
ligen Ausbildungsordnung erhalten bleibt.

Teil ll: Bildungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe erfillen in der dualen Berufsausbildung einen gemeinsamen Bildungsauf-
trag.

Die Berufsschule ist dabei ein eigenstandiger Lernort. Sie arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den anderen an der
Berufsausbildung Beteiligten zusammen. Sie hat die Aufgabe, den Schilerinnen und Schilern berufliche und allgemeine
Lerninhalte unter besonderer Berlicksichtigung der Anforderungen der Berufsausbildung zu vermitteln.

Die Berufsschule hat eine berufliche Grund- und Fachbildung zum Ziel und erweitert die vorher erworbene allgemeine Bil-
dung. Damit will sie zur Erflllung der Aufgaben im Beruf sowie zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und Gesellschaft in sozialer
und 6kologischer Verantwortung befahigen. Sie richtet sich dabei nach den fir diese Schulart geltenden Regelungen der
Schulgesetze der Lander. Insbesondere der berufsbezogene Unterricht orientiert sich auBerdem an den flr jeden einzelnen
staatlich anerkannten Ausbildungsberuf bundeseinheitlich erlassenen Berufsordnungsmitteln:

- Rahmenlehrplan der Standigen Konferenz der Kultusminister und -senatoren der Lander (KMK);
- Ausbildungsordnungen des Bundes fir die betriebliche Ausbildung.

Nach der Rahmenvereinbarung Uber die Berufsschule (Beschluss der KMK vom 15. Méarz 1991) hat die Berufsschule zum
Ziel,

- eine Berufsféhigkeit zu vermitteln, die Fachkompetenz mit allgemeinen Fahigkeiten humaner und sozialer Art verbindet;

- berufliche Flexibilitat zur Bewaltigung der sich wandelnden Anforderungen in Arbeitswelt und Gesellschaft auch im Hin-
blick auf das Zusammenwachsen Europas zu entwickeln;

- die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Weiterbildung zu wecken;

- die Fahigkeit und Bereitschaft zu férdern, bei der individuellen Lebensgestaltung und im 6ffentlichen Leben verantwor-
tungsbewusst zu handeln.

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule
- den Unterricht an einer flr ihre Aufgaben spezifischen Padagogik ausrichten, die Handlungsorientierung betont;

- unter Berticksichtigung notwendiger beruflicher Spezialisierung berufs- und berufsfeldiibergreifende Qualifikationen ver-
mitteln;

- ein differenziertes und flexibles Bildungsangebot gewahrleisten, um unterschiedlichen Fahigkeiten und Begabungen so-
wie den jeweiligen Erfordernissen der Arbeitswelt und Gesellschaft gerecht zu werden;

- im Rahmen ihrer Méglichkeiten Behinderte und Benachteiligte umfassend stiitzen und férdern;

- auf die mit Berufsaustibung und privater Lebensfiihrung verbundenen Umweltbedrohungen und Unfallgefahren hinwei-
sen und Mdéglichkeiten zu ihrer Vermeidung bzw. Verminderung aufzeigen.
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Die Berufsschule soll dartiber hinaus im allgemeinen Unterricht und, soweit es im Rahmen berufsbezogenen Unterrichts
moglich ist, auf Kernprobleme unserer Zeit wie zum Beispiel

Arbeit und Arbeitslosigkeit,

friedliches Zusammenleben von Menschen, Vélkern und Kulturen in einer Welt unter Wahrung kultureller Identitat,
Erhaltung der natirlichen Lebensgrundlage sowie

- Gewahrleistung der Menschenrechte

eingehen.

Die aufgefiihrten Ziele sind auf die Entwicklung von Handlungskompetenz gerichtet. Diese wird hier verstanden als die Be-
reitschaft und Fahigkeit des Einzelnen, sich in gesellschaftlichen, beruflichen und privaten Situationen sachgerecht, durch-
dacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten.

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Personalkompetenz und Sozial-
kompetenz.

Fachkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Kénnens
Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststéndig zu I6sen und das Ergebnis zu be-
urteilen.

Personalkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Personlichkeit die Entwick-
lungschancen, Anforderungen und Einschrankungen in Familie, Beruf und &ffentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken
und zu beurteilen, eigene Begabungen zu entfalten sowie Lebensplane zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst perso-
nale Eigenschaften wie Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbe-
wusstsein. Zu ihr gehdren insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bin-
dung an Werte.

Sozialkompetenz bezeichnet die Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zu-
wendungen und Spannungen zu erfassen, zu verstehen sowie sich mit anderen rational und verantwortungsbewusst ausein-
ander zu setzen und zu verstéandigen. Hierzu gehért insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solida-
ritat.

Methoden- und Lernkompetenz erwachsen aus einer ausgewogenen Entwicklung dieser drei Dimen-
sionen.

Kompetenz bezeichnet den Lernerfolg in Bezug auf den einzelnen Lernenden und seine Befahigung zu eigenverantwort-
lichem Handeln in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Situationen. Demgegenlber wird unter Qualifikation der
Lernerfolg in Bezug auf die Verwertbarkeit, das heiBt aus der Sicht der Nachfrage in privaten, beruflichen und gesellschaft-
lichen Situationen, verstanden (vgl. Deutscher Bildungsrat, Empfehlungen der Bildungskommission zur Neuordnung der Se-
kundarstufe II).

Teil lll: Didaktische Grundsiatze

Die Zielsetzung der Berufsausbildung erfordert es, den Unterricht an einer auf die Aufgaben der Berufsschule zugeschnit-
tenen Padagogik auszurichten, die Handlungsorientierung betont und junge Menschen zu selbststdndigem Planen, Durch-
fihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstatigkeit beféhigt.

Lernen in der Berufsschule vollzieht sich grundsétzlich in Beziehung auf konkretes, berufliches Handeln sowie in vielfalti-
gen gedanklichen Operationen, auch gedanklichem Nachvollziehen von Handlungen anderer. Dieses Lernen ist vor allem an
die Reflexion der Vollztige des Handelns (des Handlungsplans, des Ablaufs, der Ergebnisse) gebunden. Mit dieser gedank-
lichen Durchdringung beruflicher Arbeit werden die Voraussetzungen geschaffen fiir das Lernen in und aus der Arbeit. Dies
bedeutet fir den Rahmenlehrplan, dass die Beschreibung der Ziele und die Auswahl der Inhalte berufsbezogen erfolgt.

Auf der Grundlage lerntheoretischer und didaktischer Erkenntnisse werden in einem pragmatischen Ansatz fiir die Gestal-
tung handlungsorientierten Unterrichts folgende Orientierungspunkte genannt:
- Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fir die Berufsaustibung bedeutsam sind (Lernen fir Handeln).
- Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungen, mdglichst selbst ausgefiihrt oder aber gedanklich nachvollzogen
(Lernen durch Handeln).
- Handlungen mussen von den Lernenden mdglichst selbststédndig geplant, durchgefliihrt, Gberpruft, ggf. korrigiert und
schlieBlich bewertet werden.
- Handlungen sollten ein ganzheitliches Erfassen der beruflichen Wirklichkeit férdern, zum Beispiel technische, sicherheits-
technische, 6konomische, rechtliche, 6kologische, soziale Aspekte einbeziehen.
- Handlungen mussen in die Erfahrungen der Lernenden integriert und in Bezug auf ihre gesellschaftlichen Auswirkungen
reflektiert werden.
- Handlungen sollen auch soziale Prozesse, zum Beispiel der Interessenerklarung oder der Konfliktbewaltigung, einbezie-
hen.
Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, das fach- und handlungssystematische Strukturen miteinan-
der verschrankt. Es lasst sich durch unterschiedliche Unterrichtsmethoden verwirklichen.

Das Unterrichtsangebot der Berufsschule richtet sich an Jugendliche und Erwachsene, die sich nach Vorbildung, kulturel-
lem Hintergrund und Erfahrungen aus den Ausbildungsbetrieben unterscheiden. Die Berufsschule kann ihren Bildungsauf-
trag nur erflllen, wenn sie diese Unterschiede beachtet und Schiilerinnen und Schiiler - auch benachteiligte oder besonders
begabte - ihren individuellen Mdglichkeiten entsprechend férdert.
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Teil IV: Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fur die Berufsausbildung zum Kaufmann im Gesundheitswesen/zur Kauffrau im Gesund-
heitswesen ist mit der Verordnung Uber die Berufsausbildung fiir Kaufleute in den Dienstleistungsbereichen Gesundheits-
wesen, Sport- und Fitnesswirtschaft sowie Veranstaltungswirtschaft vom 25. Juni 2001 (BGBI. | S. 1262) abgestimmt.

Der Ausbildungsberuf ist nach der Berufsgrundbildungsjahr-Anrechnungs-Verordnung des Bundesministeriums fir Wirt-
schaft und Technologie dem Berufsfeld I: Wirtschaft und Verwaltung, Schwerpunkt A: Absatzwirtschaft und Kundenbera-
tung, zugordnet.

Kaufleute im Gesundheitswesen arbeiten in den verschiedenen stationaren, teilstationédren und ambulanten Einrichtungen
und Diensten des Gesundheits- und Sozialwesens. lhr Tatigkeitsgebiet erstreckt sich u. a. auf Krankenhauser, Pflegeeinrich-
tungen, den Vorsorge- und Rehabilitationsbereich, auf Rettungsdienste und Einrichtungen der medizinischen Selbstverwal-
tung. Sie informieren, beraten und betreuen Kunden, koordinieren das Dienstleistungsangebot, steuern und kontrollieren
Geschaftsprozesse, sind in der Materialbeschaffung und -verwaltung tétig, nehmen personalwirtschaftliche Aufgaben wahr
und fihren MaBnahmen zur Leistungs- und Qualitétssicherung durch.

Mit diesem Rahmenlehrplan tragt die Berufsschule durch konkrete berufsbezogene Aufgabenstellungen zur Vermittlung
einer fundierten beruflichen Handlungskompetenz bei. Die Schilerinnen und Schiiler eignen sich durch selbststédndig orga-
nisierte Arbeitsprozesse die Fahigkeit zum lebenslangen Lernen an und stérken ihre Bereitschaft zur Ubernahme der Verant-
wortung fiir sich und ihre berufliche Tatigkeit. Sie erledigen ihre Aufgaben dienstleistungsorientiert und entwickeln ihren Kun-
den/Patienten gegeniiber Zuwendungsféahigkeit und Einfihlungsvermdgen. Bei Entscheidungen nutzen sie ihre wirtschaft-
lichen, rechtlichen, sozialen und humanen Kompetenzen. Sie kommunizieren flexibel und beherrschen Handlungsmuster
der Teamarbeit. Die Schiilerinnen und Schiler nutzen vernetzte IT-Systeme und wenden Standard- und Branchensoftware
an. Sie entwickeln Verstandnis fir gesundheits-, wirtschafts- und sozialpolitische Fragen und ordnen sie in ihrer beruflichen
und persénlichen Bedeutung ein. Bei der Berufsausiibung und im Privatleben verfligen sie Uber Problembewusstsein fur
Aspekte des Umweltschutzes und der Hygiene.

Der Umgang mit aktuellen Medien, moderner Blirokommunikation und berufsbezogener Software zur Informationsbe-
schaffung und Informationsverarbeitung ist integrativ zu vermitteln. Hierflr ist ein Gesamtumfang von 80 Stunden in den
Lernfeldern berlcksichtigt. Die fremdsprachlichen Ziele und Inhalte sind mit 40 Stunden in die Lernfelder integriert. Kommu-
nikation im Gesundheits- und Sozialwesen beinhaltet auch die Verwendung medizinischer Fachsprache.

Die Integration von Dokumentations- und Abrechnungssystemen macht es notwendig, dass die Lernfelder 7 und 8 zusam-
men unterrichtet werden.

Teil V: Lernfelder

Ubersicht liber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Kaufmann im Gesundheitswesen/Kauffrau im Gesundheitswesen

Lernfelder Zeitrichtwerte
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr

1 Den Betrieb erkunden und darstellen 80

2 Die Berufsausbildung selbstverantwortlich mitgestalten 60

3 Geschéftsprozesse erfassen und auswerten 80

4 Mérkte analysieren und Marketinginstrumente anwenden 100

5 Dienstleistungen und Gter beschaffen und verwalten 80

6 Dienstleistungen anbieten 80

7 Dienstleistungen dokumentieren 60

8 Dienstleistungen abrechnen 60

9 Geschéftsprozesse erfolgsorientiert steuern 100
10 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 100
11 Investitionen finanzieren 80

Summe (insgesamt 880 Std.) 320 280 280
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Lernfeld 1: Den Betrieb erkunden und darstellen 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Zielformulierung:

Die Schilerinnen und Schiler erkunden den Aufbau des Betriebes und den kundenorientierten Prozess betrieblicher
Leistungserstellung. Sie ermitteln die Aufgaben und typischen Anforderungen einzelner Arbeitsplatze, beschreiben inner-
betriebliche Informationswege und die Nutzung kommunikationstechnischer Einrichtungen. Sie erlautern die Formen der
betrieblichen Organisation und entwickeln Kriterien zu deren Beurteilung.

Die Schiilerinnen und Schiler verschaffen sich einen Uberblick tiber die verschiedenen Einrichtungen, Triger und Tri-
gergruppen des Gesundheitswesens und beschreiben deren Aufgaben, Strukturen und rechtliche Grundlagen. Sie ord-
nen ihren eigenen Ausbildungsbetrieb in das System der sozialen Sicherung ein.

Die Schulerinnen und Schuler bestimmen brancheniibliche Rechtsformen anhand der Kriterien Haftung, Kapitalaufbrin-
gung, Geschéftsfiihrung und Vertretung.

Sie vergleichen Einrichtungen, Tragergruppen und Trager des Gesundheitswesens mit anderen Betrieben im Dienstleis-
tungssektor und arbeiten Gemeinsamkeiten und Unterschiede heraus. Sie erlautern die Stellung des eigenen Unterneh-
mens im Geflige der regionalen Wirtschaft

Die Schilerinnen und Schiiler begreifen das Unternehmen als ein System, in dem ausgehend von einem Unternehmens-
leitbild wirtschaftliche, soziale, humanitdre und 6kologische Ziele sinnvoll miteinander verknipft werden. Sie begreifen
Wirtschaftlichkeit und Qualitatsverpflichtung im Rahmen einer optimalen Gesundheitsversorgung als gleichwertige Ziele
einer Gesundheitseinrichtung.

Die Schiulerinnen und Schler verstehen die Erkundungs- und Prasentationsauftrédge als selbst organisierte Teamaufga-
be. Sie nutzen Methoden der Informationsbeschaffung und stellen ihre Arbeitsergebnisse unter Verwendung angemes-
sener Prasentationsmedien dar.

Inhalte:

Aufbau- und Ablauforganisation

Behandlung, Pflege, Pravention, Friiherkennung und Rehabilitation als Grundleistungen
Ambulante, stationdre und teilstationdre Einrichtungen

Trager der sozialen Sicherung

Rechtsformen der Unternehmung

Profit- und Nonprofit-Unternehmen

Prasentationskriterien

Rollenverhalten in der Teamarbeit
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Lernfeld 2: Die Berufsausbildung selbstverantwortlich mitgestalten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Stunden

Zielformulierung:

Die Schilerinnen und Schdler reflektieren ihre neue Lern- und Lebenssituation und beurteilen vor dem Hintergrund ihrer
Interessen die persdnliche und gesellschaftliche Bedeutung der Berufsausbildung. Daraus leiten sie Mdglichkeiten plan-
voller Mitwirkung bei ihrer Ausbildung her und begreifen berufliches Lernen als lebenslangen Prozess.

Sie erlautern das Konzept der dualen Berufsausbildung, ermitteln deren Rechtsgrundlagen und stellen die Aufgaben der
an der Berufsausbildung beteiligten Personen und Einrichtungen dar. Dabei erschlieBen sie wesentliche Merkmale von
Ausbildungs- und Arbeitsverhaltnissen.

Die Schilerinnen und Schler unterscheiden die im Gesundheitsbetrieb tatigen Personengruppen und verschiedene For-
men der Entlohnung. Sie ermessen die Bedeutung betrieblicher Regelungen, Vorgaben und Vereinbarungen und begriin-
den die Notwendigkeit von Schutzbestimmungen.

Die Schilerinnen und Schdiler legen ihre Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte im Betrieb dar und beschreiben Mog-
lichkeiten zu ihrer Durchsetzung. Sie analysieren mdgliche Konfliktsituationen und entwickeln Lodsungsmuster zu deren
Beendigung. Dabei begreifen sie kommunikative Kompetenz als Voraussetzung fir Teamarbeit und Kooperation.

Die Schulerinnen und Schiler nehmen Mdglichkeiten zur Intensivierung und Forderung des eigenen Lernprozesses in der
Ausbildung aktiv wahr. Sie entwickeln Lernstrategien, nutzen fiir das Lernen geeignete Informations- und Kommunika-
tionssysteme und wenden die ihrem Lerntyp angemessenen Lern- und Arbeitstechniken an.

Inhalte:

Berufsbildungsgesetz

Ausbildungsordnung, Rahmenlehrplan

Ausbildungsvertrag

Beginn und Ende von Arbeitsverhéltnissen

Medizinische und nichtmedizinische Berufe im Gesundheitswesen
Entgeltarten

Jugendarbeitsschutz, Kiindigungsschutz, Mutterschutz

Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutzbestimmungen
Betriebsverfassungs-, Mitbestimmungs- und Personalvertretungsgesetz
Besondere Regelungen in Tendenzbetrieben

Selbstorganisation des Lernens
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Lernfeld 3: Geschéftsprozesse erfassen und auswerten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Zielformulierung:

Die Schulerinnen und Schiler beschreiben die Einbindung des Unternehmens in seine Umweltbeziehungen, die Ge-
schéftsprozesse im Unternehmen und die damit zusammenhangenden Leistungs- und Wertestréme.

Die Schilerinnen und Schiler betrachten die Analyse der Geschéftsprozesse als Voraussetzung fiir 6konomische Ent-
scheidungen im Unternehmen und erkennen das Informationsinteresse von Eigentliimern, Tragern, Glaubigern, des Staa-
tes und anderer am Wirtschaftsprozess Beteiligter. Sie erfassen buchhalterisch die Daten der betrieblichen Geschéftspro-
zesse, die innerbetrieblichen Wertezu- und -abflisse sowie die Transaktionen zwischen dem Dienstleistungsunternehmen
und seinen Geschaftspartnern.

Sie flhren den Jahresabschluss durch, ermitteln den Erfolg und beurteilen die Vermdgens-, Finanz- und Ertragslage des
Betriebes unter den Aspekten der Rechenschaftslegung und betrieblichen Steuerung.

Die Schulerinnen und Schiiler erklaren Bedeutung und Zusammenhang von Kosten und Leistungen im betrieblichen
Leistungsprozess, analysieren die Kostenstruktur eines Gesundheitsbetriebes und zeigen Kriterien fur die Bildung von
Kostenstellen auf.

Sie nutzen kaufménnische Rechenverfahren und die Mdglichkeiten der Informations- und Kommunikationstechniken.

Inhalte:

AuBenbeziehungen, Abhangigkeiten
Daten betrieblicher Prozesse
Inventur und Bilanz
Bestandsveranderungen
Erfolgswirksame Vorgange
Umsatzsteuer

Bewertung des Jahresergebnisses
Kostenarten

Kostenstellen

Standard- und Branchensoftware
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Lernfeld 4: Maérkte analysieren und Marketinginstrumente anwenden 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Zielformulierung:

Die Schilerinnen und Schiler erschlieBen die unterschiedlichen Bedurfnisse und Interessenlagen der Wirtschaftssubjek-
te in ihren 6konomischen Entscheidungen und Handlungen. Sie charakterisieren den Markt als Koordinationsinstanz un-
terschiedlicher Interessen und stellen seine Funktion fir die Preisbildung dar. Sie wagen die Chancen und Risiken von
Unternehmenskonzentrationen ab.

Die Schilerinnen und Schiler definieren den Markt fir ihre Dienstleistungen. Sie begreifen die Bedeutung und mégliche
Auspragungen der Kundenorientierung in Einrichtungen des Gesundheits- und Sozialwesens.

Sie begriinden die Sonderstellung des Gesundheits- und Sozialwesens im Rahmen einer sozialen Marktwirtschaft und be-
werten den staatlichen Einfluss.

Die Schiulerinnen und Schiler erfassen Mdglichkeiten und Grenzen der Marktbeeinflussung. Zur Analyse des Dienstleis-
tungsmarktes wahlen sie Methoden und Instrumente der Marktforschung begriindet aus, nutzen vorhandene Marktdaten
und bereiten diese unter Verwendung von geeigneter Software auf. Sie setzen verschiedene Marketinginstrumente ziel-
gruppenorientiert ein und berlcksichtigen die rechtlichen Vorschriften und Einschrankungen beim Anbieten und Ver-
markten von Dienstleistungen im Gesundheitsbereich. Sie unterscheiden Kriterien flr den Erfolg von Marketingaktionen.

Die Schiilerinnen und Schiiler erweitern ihre methodischen Fahigkeiten, indem sie Informationen zielgerichtet beschaffen
und bewerten, Prasentationen planen und beurteilen und Gruppenprozesse sach- und situationsgerecht steuern.

Inhalte:

Wirtschaftskreislauf
Okonomisches Prinzip
Funktionen des Marktes
Wirtschaftsordnung
Administrierte Preise
Kooperation und Konzentration
Marktsegmentanalyse
Marketing-Mix

Einschrédnkung der Werbung
Kommunikationsformen und -mittel
Standardsoftware
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Lernfeld 5: Dienstleistungen und Giiter beschaffen und verwalten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Zielformulierung:

Die Schulerinnen und Schiller ermitteln den Bedarf an Dienstleistungen und Gutern. Sie ordnen dem Handlungsfeld der
Beschaffung die Funktion der Sicherung der Leistungsbereitschaft des Betriebes zu. Anhand unterschiedlicher Informa-
tionsquellen, auch fremdsprachlicher, bestimmen sie geeignete Anbieter und bereiten Vertrage vor.

Die Schilerinnen und Schuler entdecken die Gestaltbarkeit und Interessenabhéngigkeit des Vertragsrechts. Am Beispiel
des Vertragsrechts unterscheiden sie zentrale Rechtsbegriffe. Sie vergleichen branchentypische Vertragsarten, erlautern
deren Zustandekommen, bestimmen Rechte und Pflichten der Vertragsparteien und unterscheiden Zahlungsarten nach
deren ZweckmaBigkeit. Bei Vertragsverletzungen ermitteln sie die Rechtslage und entscheiden situationsgerecht.

Sie buchen Beschaffungs- und Zahlungsvorgange und wenden rechnerische Verfahren der Bezugskalkulation an.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen typische Geschaftsbriefe des Beschaffungsbereichs nach den einschlagigen
Formvorschriften. Im Umgang mit der medizinischen Fachsprache und mit Gesetzestexten férdern sie ihre sprachlichen
Fahigkeiten.

Bei der sachgemaBen Lagerung, Uberwachung, Verteilung und Entsorgung von medizinischen Giitern, Arzneimitteln,
Heil- und Hilfsmitteln berlicksichtigen sie die spezifischen Rechtsvorschriften und beachten die Erfordernisse des Um-
weltschutzes und der Hygiene.

Sie nutzen bei Beschaffungs- und Lagerungsvorgéngen aktuelle Medien der Informations- und Kommunikationstechnik.

Inhalte:

Bedarfsanalyse
Bezugsquellenermittiung
Angebotsvergleich

Kaufvertrag, Rechts- und Geschéftsfahigkeit
Vertragsstérungen

Zahlungsverkehr

Schriftverkehr im Beschaffungsprozess
Kreditorenbuchhaltung
Lagerorganisation/-pflege
Lagerkennziffern

Entsorgungs- und Hygienevorschriften
Standard- und Branchensoftware
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Lernfeld 6: Dienstleistungen anbieten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Zielformulierung:

Die Schulerinnen und Schiler analysieren das Leistungsprogramm ihres Betriebes und beschreiben den Zusammenhang
zwischen Qualitdt und Kundenzufriedenheit.

Sie gestalten individuelle Dienstleistungsangebote und berlicksichtigen die Vorstellungen und Vorgaben ihrer Kunden so-
wie rechtliche Aspekte. Sie blindeln eigene und fremde Leistungen zu einem Dienstleistungsangebot. Dabei machen sie
sich die zunehmende Bedeutung von Zusatz- und Wahlleistungen fiir den Erfolg von Gesundheitsbetrieben bewusst.

Sie beraten die Kunden fachgerecht, auch in einer fremden Sprache. In der Beratungssituation identifizieren sie mégliche
Konflikte und tragen durch situationsadaquates Verhalten zu deren Lésung bei. Sie entwickeln Konzepte zur Kundenbe-
treuung mit dem Ziel einer langfristigen Kundenbindung. Sie unterscheiden die relevanten Bestimmungen des Haftungs-
rechts.

Die Schilerinnen und Schiler wirken beim Abschluss von Vertragen mit. Sie nutzen die Méglichkeiten der Informations-
und Kommunikationstechnik zur Erstellung und Gestaltung der Dienstleistung.

Inhalte:

Grundleistungen, Zusatz- und Wahlleistungen
Sicherstellungsauftrag von Gesundheitsleistungen
Kommunikationstechniken
Angebotskalkulation

Konflikt- und Beschwerdemanagement
Kundenbindungskonzepte

Zivil- und strafrechtliche Haftung

Beweislast

Trager- und Mitarbeiterhaftung
Dienstleistungsvertrag

Standard- und Branchensoftware

Lernfeld 7: Dienstleistungen dokumentieren 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Stunden

Zielformulierung:

Die Schulerinnen und Schiiler erlautern die Bedeutung einer vollstandigen und systematischen Erfassung, Auswertung,
Speicherung und Archivierung von Personen- und Behandlungsdaten fiir eine ordnungsgemaBe Leistungsabrechnung.
Sie beschreiben die in den Einrichtungen des Gesundheits- und Sozialwesens verwendeten Dokumentationssysteme in
Grundzutgen und erarbeiten Kriterien fir deren Beurteilung. Sie erldutern die Grundstruktur und die Ziele von Fallpau-
schalsystemen und beurteilen die Vor- und Nachteile aus der Sicht der Patienten, der Leistungserbringer und der Kosten-
trager. Die erfassten Daten ordnen sie den zustandigen Kostentragern zu und beschreiben die Beziehungen zwischen der
Dokumentation und den Finanzierungsleistungen.

Die Schilerinnen und Schiler beriicksichtigen die Bestimmungen des Datenschutzes und des Sozialrechtes sowie die
MaBnahmen zur Datensicherung. Sie verwenden die gebréduchlichen Fachbezeichnungen und Abklrzungen der medizi-
nischen Fachsprache.

Die Schilerinnen und Schiler erlautern den Zusammenhang zwischen Dokumentation, Steuerung und Qualitétssiche-
rung des Unternehmens.

Inhalte:

Datenarten

Klassifizierungssysteme, ICD-10 (International Catalogue of Diseases)
Klassifizierung nach Fallpauschalen, DRG (Diagnosis Related Groups)
Pflegediagnosen

Datensicherheit/Datenschutz

Datentransfer mit Kranken-, Pflege-, Renten-, Unfallversicherung
Integrierte Datenverarbeitungssysteme

25



Lernfeld 8: Dienstleistungen abrechnen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 60 Stunden

Zielformulierung:

Die Schilerinnen und Schiler beschreiben grundlegende Unterschiede und Gemeinsamkeiten in den Abrechnungs-
systemen der ambulanten, stationaren und teilstationéren Einrichtungen des Gesundheits- und Sozialwesens. Sie fihren
exemplarische Abrechnungen durch und buchen diese. Dabei wenden sie die einschlagigen Gesetzestexte an, insbe-
sondere die relevanten Bestimmungen des Sozialgesetzbuches. Die Schilerinnen und Schiler beschreiben die Finan-
zierungsleistungen der Kostentrédger und erldutern die Bedeutung der Selbstverwaltungen im Gesundheits- und Sozial-
wesen.

Sie stellen an Beispielen die Unterschiede und Gemeinsamkeiten in der Leistungsfinanzierung verschiedener europai-
scher Lander fest.

Die Schilerinnen und Schiler erdrtern den Einfluss der sich verdndernden soziodemografischen Rahmenbedingungen
auf die Finanzierung und das Leistungsangebot der sozialen Sicherungssysteme. Sie beurteilen Umgestaltungen und Re-
formen unter gesellschaftlichen und persdnlichen Aspekten.

Inhalte:

Abrechnungs-/Klassifizierungssysteme in der stationaren arztlichen Versorgung
BewertungsmaBstébe und Gebiihrenordnungen flir ambulante &rztliche Versorgung
Pflegestufen

Grundzlige der Abrechnung in der Rehabilitation und im Kurwesen
Finanzierungsleistungen der Kranken-, Pflege-, Renten- und Unfallversicherung
Altersstruktur der Bevoélkerung

Wachsende Eigenverantwortung/Eigenleistung der Versicherten

Sozialpolitische MaBnahmen

Lernfeld 9: Geschéftsprozesse erfolgsorientiert steuern 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Zielformulierung:

Die Schilerinnen und Schiler erlautern die Aufgaben der Kostenstellen- und Kostentréagerrechnung. Sie berechnen und
beurteilen den Beitrag einzelner Dienstleistungen zum Betriebserfolg, unterscheiden die Voll- und Teilkostenrechnung
und wenden die Deckungsbeitragsrechnung beispielhaft auf marktorientierte Entscheidungen an.

Die Schiilerinnen und Schiler nutzen die Kosten- und Leistungsrechnung als Grundlage des Controllings. Sie erklaren
Ziele und Aufgaben von ControllingmaBnahmen anhand des Regelkreises des Controllings. Im Rahmen der Planungs-
funktion des Controllings erlautern sie die Bedeutung der Budgetierung flr eine zukunftsorientierte Unternehmenspolitik.
Sie verdeutlichen die Funktion von Budgets als Instrument der Steuerung und der Kontrolle.

Die Schilerinnen und Schiler erldutern Qualitat, Humanitat und Wirtschaftlichkeit als gleichwertige Ziele einer Gesund-
heits- bzw. Sozialeinrichtung. Sie erdrtern die gesetzliche Pflicht zur Qualitatssicherung und beschreiben MaBnahmen in
ihrem Ausbildungsbetrieb. Die Schilerinnen und Schiler beschreiben die Grundzlige eines exemplarischen Qualitéts-
sicherungssystems und dessen zunehmende Bedeutung flir den Betrieb.

Zur Erarbeitung und Darstellung der Ergebnisse nutzen sie moderne Informations- und Kommunikationstechnik.

Inhalte:

Kostenartenrechnung

Kostenstellenrechnung

Kostentragerrechnung

Grundziige der Deckungsbeitragsrechnung

Planungs-, Analyse-, Steuerungs- und Kontrollfunktion des Controllings
Operatives Verfahren der Budgetierung auf Vollkostenbasis
Benchmarking

Qualitadtsmanagement

Sozialgesetzbuch

Standard- und Branchensoftware
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Lernfeld 10: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 100 Stunden

Zielformulierung:

Die Schiilerinnen und Schuler beschreiben die zentrale Bedeutung des Produktionsfaktors Arbeit in einem Betrieb des
Gesundheits- und Sozialwesens und schatzen die unterschiedlichen Interessen der Beschaftigten ein. Sie erkennen, dass
die Qualitéat der Arbeitsleistung nicht nur durch die fachliche Qualifikation, sondern auch durch soziales Engagement und
die Féhigkeit zu Empathie bestimmt wird. Sie unterscheiden verschiedene Fihrungsstile und beurteilen deren Auswirkun-
gen auf Arbeitsmotivation und Betriebsklima.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren die Mitarbeiterstruktur und ermitteln den Personalbedarf. Unter Beriicksichti-
gung rechtlicher Regelungen aus dem Tarif-, Arbeits- und Sozialrecht sowie spezifischer Betriebsvereinbarungen wirken
sie bei PersonalmaBnahmen mit. Sie berechnen und buchen die Lohne und Gehalter der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
und beachten dabei die unterschiedlichen Entlohnungssysteme. Die Schiilerinnen und Schiller nutzen fiir die Personal-
verwaltung Standardprogramme und berlicksichtigen die Notwendigkeit des Schutzes personenbezogener Daten.

Sie stellen die Zusammenhénge zwischen beruflichem Erfolg und Sicherheit des Arbeitsplatzes und externen Faktoren
wie Konjunkturentwicklung und Verdnderungen am Arbeitsmarkt her und untersuchen die Bedeutung des Dienstleis-
tungssektors fur Wachstum und Beschéftigung.

Sie beurteilen die berufliche Fort- und Weiterbildung als Instrument der zielgerichteten betrieblichen Personalentwicklung
und als Mittel zur eigenen Weiterentwicklung im wirtschaftlichen und sozialen Strukturwandel.

Inhalte:

Ziele und Aufgaben der Personalpolitik
Mitarbeiterfiihrung

Personalbedarfs- und Personaleinsatzplanung
Arbeitsrechtliche, steuerrechtliche, sozialversicherungsrechtliche Bestimmungen
Tarifvertragliche Bestimmungen

Grundztige der Tabellenkalkulation und von Datenbanken
Begriindung und Beendigung von Arbeitsverhéltnissen
Konjunkturzyklen

Arbeitsmarktpolitik

Bruttoinlandsprodukt und Sozialbudget

Lernfeld 11: Investitionen finanzieren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Zielformulierung:

Die Schilerinnen und Schiler erfassen die Bedeutung von Investitionen flir die Erhaltung der Wettbewerbsfahigkeit und
fir eine zukunftsorientierte Entwicklung des Unternehmens. Sie unterscheiden Investitionsarten. Sie ermitteln Einfluss-
groBen des Kapitalbedarfs und Finanzierungsquellen. Sie unterscheiden Kreditarten und beurteilen sie unter den Aspek-
ten der Fristigkeit sowie nach Kostengesichtspunkten.

Die Schiilerinnen und Schiiler erlautern die Besonderheiten der Finanzierung in den Einrichtungen des Gesundheits- und
Sozialwesens. Sie beschreiben den Zusammenhang zwischen medizinischem Fortschritt, Qualitatssicherung und Investi-
tionen.

Die Schiilerinnen und Schiiler erlautern den Einfluss der staatlichen Wirtschaftspolitik und der Geldpolitik auf Investitions-
entscheidungen von Unternehmen sowie auf Konsumentscheidungen.

Inhalte:

Ersatz- und Neuinvestitionen

Eigen- und Fremdfinanzierung
Liquiditatsgrade

Leasing

Kreditkostenvergleiche
Gemeinnutzigkeit
Férderungsgrundsatze nach KHG/SGB XI
Ziele der Wirtschaftspolitik
Qualitatives Wachstum
Geldpolitische MaBnahmen der EZB
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Ausbildungsprofil

1 Berufsbezeichnung
Kaufmann im Gesundheitswesen/Kauffrau im Gesundheitswesen
Anerkannt durch Verordnung vom 25. Juni 2001 (BGBI. | S. 1262)

2 Ausbildungsdauer
3 Jahre
Die Ausbildung findet an den Lernorten Betrieb und Berufsschule statt.

3 Arbeitsgebiet

Kaufleute im Gesundheitswesen wirken bei der Entwicklung von Dienstleistungsangeboten mit. Sie planen und organisie-
ren die Geschafts- und Leistungsprozesse in den unterschiedlichen Arbeitsgebieten des Gesundheitswesens. Sie arbei-
ten insbesondere in der Kundenbetreuung, Personalwirtschaft und Materialverwaltung, bei der Leistungsabrechnung und
im gesundheitsspezifischen Rechnungswesen. Durch ihre Tatigkeit Gben sie eine Schnittstellenfunktion innerhalb des Be-
triebes sowie zu anderen Einrichtungen des Gesundheits- und Sozialwesens aus. Dabei spielen Aufgaben des Qualitats-
managements und des Marketings eine immer gréBere Rolle.

Als Einsatzbereiche kommen Krankenhauser, stationére, teilstationdre und ambulante Pflegeeinrichtungen, Vorsorge-
und Rehabilitationseinrichtungen, Krankenkassen und medizinische Dienste, arztliche Organisationen und Verbénde,
groBere Arztpraxen, Rettungsdienste und Verbénde der freien Wohlfahrtspflege in Betracht.

4 Berufliche Qualifikationen

Die Aufgaben der Kaufleute im Gesundheitswesen erfordern Kenntnisse Uber rechtliche Grundlagen, Strukturen und Auf-
gaben des Gesundheits- und Sozialwesens sowie Qualifikationen in den Bereichen Kundenbetreuung, Dokumentations-
und Berichtswesen, Marketing, Rechnungs- und Finanzwesen, Personalwirtschaft, Qualititsmanagement sowie Material-
wirtschaft.

Kaufleute im Gesundheitswesen

* wenden sozial- und gesundheitsrechtliche Regelungen an

» gestalten Organisationsablaufe und Verwaltungsprozesse

* nutzen Informations- und Kommunikationssysteme

* wirken bei der Entwicklung und Erarbeitung von Konzepten tber Dienstleistungsangebote mit

* beobachten das Marktgeschehen und erarbeiten Marketingkonzepte

* arbeiten team- und kundenorientiert

* informieren und betreuen Kunden

* setzen Methoden der Arbeitsplanung und -kontrolle ein

* bearbeiten Geschaftsvorgdnge des Rechnungswesens und fihren Kalkulationen durch

» wirken bei der Aufstellung des Haushaltes auf der Basis unterschiedlicher Finanzierungsquellen mit

* rechnen Leistungen mit Krankenkassen und sonstigen Kostentragern ab, dabei nutzen sie Dokumentationssysteme
* erarbeiten und evaluieren qualitatssichernde MaBnahmen

* bearbeiten Vorgange des betrieblichen Berichtswesens

* erstellen Statistiken, werten sie aus und prasentieren sie

* bearbeiten personalwirtschaftliche Vorgange

* ermitteln den Bedarf an benétigten Materialien, Produkten und Dienstleistungen, beschaffen und verwalten sie
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Training Profile

Designation of occupation
Health services officer
Recognized by ordinance of 25 June 2001 (BGBI. | p. 1262)

Duration of traineeship
3 years
The venues for training are company and part-time vocational school (Berufsschule).

Field of activity

Health services officers contribute to the development of health services. They plan and co-ordinate business and service
measures across a range of areas in the health service sector. They work especially in the areas of customer relations,
personnel, resource management and administration, performance-related finance and accountancy specifically for the
health service sector. The health services officer acts for his or her organization as a business interface, internally as well
as externally, that is, in relation to other organizations in the health and social welfare service sector. Quality management
and marketing tasks take on an increasingly important role.

Employers include hospitals, nursing care homes, day care centres and domiciliary care organizations, preventive care
and rehabilitation centres, health insurance companies and medical services, medical bodies and associations, large pri-
vate practices of physicians, emergency services and care trusts and charities.

Occupational skills

The tasks of health services officers require knowledge of the legal principles underlying the health services, and of their
structures and tasks, including those of the social welfare services. Skills are required in customer relations, record
keeping and report writing, marketing, accountancy and finance, personnel, quality and resource management.

Health services officers

* apply social welfare and public health legislation

* plan and coordinate organizational and administrative processes
* use information and communications technologies

» contribute to the development of service products

» assess the market and draw up marketing concepts

* work in a team- and customer-oriented manner

» provide customer care and information

* employ work planning and control tools

* engage in accountancy and prepare cost estimates

* participate in the drawing-up of budgets on the basis of different funding sources

* prepare invoices for health insurance companies and other agencies covering health costs using documentation sys-
tems

* draw up and evaluate quality assurance measures

* process internal business reports

* compile, evaluate and present statistical information

* process personnel management information

* determine the need for, procure and administer necessary resources, products and services



Profil de formation professionnelle

1 Désignation du métier
Agent d’administration du secteur de la santé
Métier reconnu par I'ordonnance du 25 juin 2001 (BGBI. | p. 1262)

2 Durée de formation
3 ans
La formation s’effectue en entreprise et au lycée professionnel (Berufsschule).

3 Domaine d’activité

Les agents d’administration du secteur de la santé participent au développement de services. lIs planifient et organisent
diverses opérations et prestations dans le secteur de la santé. lls sont notamment actifs pour I'accueil et le suivi de
patients, la gestion du personnel et du matériel, la facturation des prestations et la comptabilité spécifique au secteur. De
par leur métier, ils ont un réle d’interface entre I’entreprise et d’autres établissements sanitaires ou sociaux. Les taches
de gestion de qualité et de marketing ont dans ce cadre un rdle croissant.

Les agents d’administration du secteur de la santé exercent leur profession dans des hdpitaux et des établissements
hospitaliers, des équipements de soins a domicile et ambulatoires, des établissements de prévention et de rééducation,
des caisses d’assurance-maladie, des services médicaux, des organisations et des associations de médecins, des grands
cabinets, des services d’aide médicale d’urgence, des associations humanitaires.

4 Capacités professionnelles

Les missions des agents d’administration du secteur de la santé exigent une connaissance du cadre Iégal et juridique,
des structures et des missions sanitaires et sociales ainsi que des compétences particulieres pour I’'accueil et le suivi des
patients, I'établissement de rapports et la documentation, le marketing, la comptabilité et les finances, la gestion du per-
sonnel, la gestion de la qualité et du matériel.

Les agents d’administration du secteur de la santé

* observent et appliquent les prescriptions sanitaires et sociales

* organisent et administrent des processus

* se servent de systemes informatiques et de communication

* participent au development et a I’élaboration de nouveaux services

* surveillent les évolutions du marché et élaborent des concepts de marketing
* travaillent en équipes et orientés vers les patients

¢ accueillent, informent et suivent les intéressés

* appliquent des méthodes de planification et de contrdle des taches

» effectuent des travaux de comptabilité et exécutent des calculs

* participent a I'’élaboration de budgets sur la base de sources financiéres diversifiées

* reglent les prestations avec les caisses d’assurance-maladie et autres instances de financement, recourent a des sys-
témes de documentation dans ce cadre

* ¢élaborent et évaluent des mesures d’assurance-qualité

» dressent des rapports de gestion

* dressent, présentent et évaluent des statistiques

* s’occupent des dossiers du personnel

* déterminent les besoins en matériel, produits et services, initient et administrent les achats
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