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1. Einleitung 

Die Situation auf dem Arbeitsmarkt gibt momentan keinen Anlass, bei  

der Auswahl eines Azubis wählerisch zu sein. Dennoch ist es sinnvoll 

die Bewerber gründlich zu prüfen, um den passenden Auszubildenden 

für die Praxis zu finden. Mit der Einstellung eines Azubis übernimmt die 

Praxis Verantwortung für den Beginn der beruflichen Laufbahn eines 

jungen Menschen. Er wird im Laufe seiner Ausbildung sowohl das 

Praxisbild mitprägen, als auch im weiteren Verlauf seines Berufslebens 

den Berufsstand der MFA repräsentieren. Das sind wohl die 

entscheidenden Gründe dafür, bei der Auswahl kritisch zu sein. Aber 

auch finanzielle Verluste spielen bei einer ungeeigneten Auswahl eine 

Rolle. Da sowohl Lohnkosten als auch die Zeit der anderen Mitarbeiter 

in den Azubi investiert werden, welcher dann womöglich die Lehre 

abbricht. Im Beruf der MFA kommt es neben den medizinischen 

Inhalten auf weitere Aspekte an, welche während der kurzen Lehrzeit 

schwer vollumfänglich zu vermitteln sind. Dazu gehören beispielsweise  

Empathie, Teamfähigkeit und Belastbarkeit. Diese sogenannten 

Schlüsselqualifikationen sollte der Azubi im Idealfall bereits mitbringen. 

Daher ist es sinnvoll, sie innerhalb eines Auswahlverfahrens zu testen 

und zu vergleichen, um eine möglichst gute Grundlage für die Auswahl 

der/s Auszubildenden und die Ausbildung zu schaffen. Mit meiner 

Arbeit möchte ich ein Konzept zur Auswahl einer/s Auszubildenden 

zur/m MFA erstellen, dessen Grundlage die Schlüsselqualifikationen 

bilden. Ich werde zunächst den Begriff der Schlüsselqualifikation im 

Allgemeinen beschreiben, um dann im Folgenden auf die einzelnen 

Schritte im Auswahlverfahren näher einzugehen. 

2. Was versteht man unter Schlüsselqualifikationen? 

2.1 Begriffsdefinition  

Mitte der siebziger Jahre griff Dieter Mertens, zum damaligen Zeitpunkt 

Direktor des Institutes für Arbeitsmarkt- und Berufsforschung, den 

Begriff der Schlüsselqualifikation im Rahmen der beruflichen Bildung 
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auf. Für ihn war der Beruf lediglich eine Handlungswelt, welche durch 

die Denk- und Problemlösungsfähigkeit des Menschen bedient werden 

sollte. Er forderte, die Berufsbildung so zu gestalten, dass der 

Auszubildende in der Lage sei, auf veränderte berufliche 

Anforderungen zu reagieren. Demnach war für ihn eine ausschließlich 

berufsspezifische Wissens- und Fertigkeitsvermittlung eine 

ungenügende Vorbereitung auf den beruflichen Alltag.1 

Gerade das Gesundheitswesen unterliegt einem stetigen Wandel. 

Diverse Reformen, aber auch der technische Fortschritt machen sich im 

Arbeitsalltag deutlich bemerkbar. Es wird zunehmend Flexibilität von 

den Mitarbeitern gefordert. Eine ausschließlich tätigkeitsspezifische 

Ausbildung kann diese Anforderung nicht erfüllen. Zudem ist das 

Hauptziel der Ausbildung zur MFA die berufliche Handlungsfähigkeit.2 

Hierbei spielen die Schlüsselqualifikationen eine große Rolle. Denn die 

berufliche Handlungsfähigkeit setzt voraus, dass das erlernte Wissen 

auf unterschiedlichste Situationen im beruflichen Alltag übertragen 

werden kann. 

"Der Begriff der Schlüsselqualifikation beinhaltet das gesamte Spektrum 

der fachübergreifenden Qualifikationen und drückt die individuelle 

Kompetenz des Einzelnen aus. Man versteht darunter die Fähigkeit, 

sich situativ angemessen und in sich stimmig zu verhalten sowie 

kompetent zu handeln."3 

Es gibt diverse Kategorisierungen für Schlüsselqualifikationen. Die in 

Tabelle 1 beschriebene  Einteilung soll im Verlauf als Vorlage für meine 

Beurteilung dienen. 

Tabelle 1: "Kategorisierung für SQ"4 

Kompetenz Bedeutung 

Fachkompetenzen sind formelle Kenntnisse, die 

fachübergreifend einsetzbar sind 

(z.B. EDV-Kenntnisse) 

                                                           
1
 siehe Ital/Knöferl 2001/S.11 1-9 

2
 siehe §3 Verordnung über die Berufsausbildung zur/m MFA  April 2006 

3
 Ital/Knöferl 2001/ S.7 15-18 

4
 IfaBP Schlüsselqualifikationen für  Auszubildende/4  
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Methodenkompetenzen sind grundlegende Fähigkeiten, die 

es ermöglichen für bestimmte 

Aufgaben und Probleme 

Lösungsstrategien zu finden und 

umzusetzen (z.B. abstraktes und 

vernetztes Denken) 

Persönlichkeitskompetenzen sind Persönlichkeitseigenschaften, 

die nicht nur im Arbeitsalltag 

Bedeutung haben (z.B. Flexibilität 

und Leistungsbereitschaft) 

Sozialkompetenzen sind Kompetenzen, die das 

Zusammenspiel mit Mitmenschen 

erleichtern  

(z.B. Kommunikationsfähigkeit)  

 

2.2 Wichtige Schlüsselqualifikationen im Beruf der MFA 

Was sind nun die wichtigsten Schlüsselqualifikationen für eine MFA? Es 

steht wohl außer Frage, dass es eine Vielzahl nützlicher Kompetenzen 

gibt wie z.B. Kommunikationsfähigkeit, Empathie, Belastbarkeit, 

Selbstständigkeit, Teamfähigkeit,  Konfliktfähigkeit und 

Verantwortungsfähigkeit. Allerdings sind nicht alle davon für jeden 

Fachbereich gleichermaßen wichtig. Empathie beispielsweise benötigt 

eine MFA im Labor nicht in der selben Ausprägung, wie eine MFA in 

einer gynäkologischen Praxis. Die Gewichtung der 

Schlüsselqualifikationen muss jeder Ausbildungsbetrieb nach 

Fachrichtung selbst festlegen. Da die Ausbildung zur MFA jedoch 

einheitlich nach der Ausbildungsordnung erfolgt, und ggf. im weiteren 

Verlauf des Berufslebens ein Fachgruppenwechsel stattfinden kann, 

sollte sie/er dennoch möglichst alle diese Schlüsselqualifikationen 

abbilden. Im folgenden Punkt werde ich nun meine Vorgehensweise zur 

Festlegung der Auswahlkriterien für unsere Praxis erläutern. 

  



 
 

Seite 6   
 

3. Auswahl eines Auszubildenden 

3.1 Auswahlkriterien festlegen  

Bei der Auswahl eines Auszubildenden denken die meisten sicher 

zuerst an die Bewertung der schriftlichen Bewerbung und das 

Vorstellungsgespräch. Allerdings beginnt die Auswahl bereits bei der 

Formulierung der Stellenanzeige. Die meisten Stellenanzeigen sind 

sehr allgemein gestaltet und gehen nur wenig auf speziell erwünschte 

Fähigkeiten ein. Dies ist dann von Vorteil wenn man möglichst viele 

Interessenten ansprechen will, nicht aber wenn man Personal mit ganz 

bestimmten Fähigkeiten und Qualifikationen sucht. Ein Beispiel für eine 

solche unspezifische Anzeige ist:" Wir suchen eine Auszubildende zur 

medizinischen Fachangestellten für unsere orthopädische Praxis in 

München." Hieraus kann der potenzielle Bewerber lediglich die 

Berufsbezeichnung und den Einsatzort entnehmen. Das Resultat ist, 

dass der Bewerber sich eigenständig überlegen muss, was wohl die 

gewünschten Anforderungen sein könnten, um seine Bewerbung 

demnach zu formulieren. Entsprechend vielfältig werden die 

Bewerbungsunterlagen sein, die auf solch eine Anzeige eingehen 

werden. Das wiederum erschwert den Vergleich zwischen den 

verschiedenen Bewerbern immens. Um die richtigen Inhalte für eine 

Stellenanzeige zu finden, müssen zunächst wichtige Eigenschaften und 

Fähigkeiten, die der Bewerber mitbringen sollte, festgelegt werden. Da 

in unserer Praxis die Ausbildung zur MFA Teamarbeit ist, wird dies 

gemeinsam in einer Teamsitzung entschieden. Durch einen Aushang 

werden die Teammitglieder vorab über den Inhalt der Teamsitzung 

informiert und können sich so bereits im Vorfeld Gedanken machen, 

welche Anforderungen Ihnen am Wichtigsten erscheinen. Jedes 

Teammitglied kann in diesem Zusammenhang Vorschläge machen, 

welche kategorisiert und gesammelt werden. In einer anschließenden 

Abstimmung wird dann die endgültige Auswahl festgelegt.  In einem 

konkreten Beispiel wurden so die in Tabelle 2 beschriebenen 

Qualifikationen ausgewählt. 
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Tabelle 2: Ergebnis der Teamsitzung  

Kategorie Schlüsselqualifikation 

Fachkompetenz Sprachliche Ausdrucksfähigkeit 

Methodenkompetenz Denken in Zusammenhängen 

Persönlichkeitskompetenz Zuverlässigkeit 

Sozialkompetenz Einfühlungsvermögen 

3.2. Stellenausschreibungen gestalten 

Bei der Gestaltung des Anzeigentextes gibt es neben einigen formellen 

Grundlagen auch gesetzliche Vorschriften die unbedingt beachtet 

werden müssen. Hierzu zählt vor allem das Allgemeine 

Gleichstellungsgesetz (AGG). Dies besagt in §1:" Ziel des Gesetzes ist, 

Benachteiligungen aus Gründen der Rasse oder wegen der ethnischen 

Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer 

Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identität zu verhindern oder 

zu beseitigen."5 In Bezug auf die Stellenausschreibung gilt daher, dass 

diese geschlechtsneutral formuliert sein muss. Aber auch 

diskriminierende Ausdrücke wie z.B. junger dynamischer Mitarbeiter 

oder uneingeschränkt körperlich belastbarer Mitarbeiter, dürfen nicht 

verwendet werden. Außerdem sind einige formelle Grundsätze zu 

beachten. Hat die Praxis ein Praxislogo, sollte dieses auch auf der 

Stellenanzeige erscheinen, um ein einheitliches Auftreten der Praxis 

nach außen zu gewährleisten und den Wiedererkennungswert zu 

steigern.6 Inhaltlich ist es wichtig, das Wesentliche zu erfassen ohne 

dabei abzuschweifen, da der Bewerber sonst von der Vielzahl der 

Informationen erschlagen wird. Zunächst beginnt man damit, die eigene 

Praxis kurz vorzustellen. Dann folgt die Stellenbezeichnung, bevor im 

Anschluss die Erwartungen an den zukünftigen Azubi dargelegt werden 

sollten. Hier hat man die Möglichkeit, auf die gewünschten 

Schlüsselqualifikationen einzugehen. Zuletzt ist es noch sinnvoll zu 

beschreiben, was einen als Arbeitgeber auszeichnet oder welche 

besonderen Leistungen man dem Azubi bieten wird um sich von 

                                                           
5
 Allgemeines Gleichstellungsgesetz §1 

6
 siehe http://mytown.de/pix/pdf/1x1_Stellenanzeigen.pdf Seite 2/ 7-13 
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vergleichbaren Anzeigen abzuheben.7 In Anlage 1 findet sich ein 

Beispiel für eine solche Stellenanzeige. 

3.3 Analyse der Bewerbungsunterlagen 

Die eingehenden Bewerbungsunterlagen werden zunächst auf 

Vollständigkeit geprüft. Bewerbungsunterlagen sollten, neben einem 

Lebenslauf und einem Anschreiben, auch das letzte Schulzeugnis und 

ggf. Praktikumszeugnisse enthalten.8 Eine Bescheinigung über 

eventuelle ehrenamtliche Tätigkeiten können ebenfalls beigelegt 

werden. Der Lebenslauf ist das Kernstück der Bewerbung, hier werden 

die Qualifikationen und Kenntnisse des Bewerbers in Kürze dargestellt. 

Obwohl dieser bei einem Azubi, erfahrungsgemäß noch nicht sehr lang 

sein wird, sollte auf eine lückenlose Darstellung geachtet werden. Das 

Anschreiben ist ein weiterer wichtiger Bestandteil der Unterlagen. Hier 

kann der Bewerber seine Motivation zur Bewerbung und die 

Entscheidung für diese spezielle Praxis begründen9. Daraus lässt sich 

erkennen, ob der Bewerber sich im Vorfeld bereits selbstständig 

informiert hat und ehrliches Interesse zeigt, oder ob es sich um einen 

Standardbewerbungstext handelt, den der Bewerber so vermutlich an 

viele Unternehmen gesandt hat. Hier trennt sich also auch bei dem 

Auswahlverfahren für einen Azubi die Spreu vom Weizen. Im nächsten 

Schritt wird der äußere Eindruck bewertet. Hier kommt es vor allem auf 

den logischen Aufbau sowie ein einheitliches Schrift- und 

Erscheinungsbild an. Zuletzt wird die Bewerbung inhaltlich unter die 

Lupe genommen. Wichtige Faktoren sind die schriftliche 

Ausdrucksfähigkeit und die Begründung des Berufswunsches. Aber 

auch relevante Zeugnisnoten (z.B. Deutsch, Biologie) sowie individuelle 

Besonderheiten wie ehrenamtliches Engagement oder spezielle 

Vorkenntnisse werden in die Bewertung mit einbezogen. Um bei der 

Bewertung von unterschiedlichen Bewerbungsunterlagen nicht den 

Überblick zu verlieren, empfiehlt es sich vergleichende schriftliche 

                                                           
7
 siehe http://mytown.de/pix/pdf/1x1_Stellenanzeigen.pdf Seite 1/ 10-24 

8
 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 

  Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.8 / 24-28 
9
 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 

  Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.8 / 29-34 
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Aufzeichnungen für jede Bewerbung zu erstellen. Ein Beispiel für eine 

entsprechende Checkliste ist in Anlage 2 zu finden.  

3.4 Vorauswahl und Einladung zum Einstellungstestverfahren 

Die Bewerbungsunterlagen werden sowohl von unseren Ärzten, als 

auch durch die leitende MFA anhand der erstellten Checkliste 

analysiert. Dann werden die Ergebnisse miteinander verglichen und 

eventuelle Differenzen diskutiert. Die Bewerber, die durch Ihre 

Bewerbungsunterlagen beide Führungsebenen angesprochen haben, 

werden in jedem Fall zum Auswahlgespräch eingeladen. Diejenigen 

Bewerber, die nur eine der beiden Seiten überzeugen konnten, werden 

zur besseren Einschätzung der Eignung zu einem 

Einstellungstestverfahren eingeladen, in dem sie in verschiedenen 

Bereichen getestet werden. In einem solchen Verfahren können 

individuelle Schwerpunkte gesetzt werden, je nachdem welche 

Anforderungen an den künftigen Azubi festgelegt wurden10. Ein 

Schwerpunkt in unserem Testverfahren liegt in der 

Rechtschreibleistung und im Sprachverständnis, da dies für uns hohe 

Priorität hat. Der Test dient dazu, die Bewerber direkter und objektiver 

miteinander vergleichen zu können, da alle die gleichen 

Aufgabenstellungen erhalten und diese selbstständig in der 

vorgegebenen Zeit bearbeiten müssen. Der Einstellungstest dient uns 

lediglich als Tendenz für die Eignung und wird zusammen mit den 

restlichen Auswahlschritten bewertet. Es bedeutet nicht, dass ein 

Bewerber, der im Einstellungstest schlecht abschneidet grundsätzlich 

nicht für den Beruf der MFA geeignet ist. Jedoch ist er hilfreich, um die 

Eindrücke aus der schriftlichen Bewerbung besser einordnen zu 

können. Die Bewerbungsunterlagen, die gravierende Defizite 

aufweisen, werden aussortiert und erhalten die direkte Absage (siehe 

Punkt 4.3). Unter gravierenden Defiziten verstehen wir beispielsweise 

mangelnde sprachliche Ausdrucksfähigkeit, massive 

                                                           
10

 siehe http://www.bkk-freudenberg.de/PDF/Aktuelles/Einstellungstest.pdf S.5 
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Rechtschreibschwächen oder fehlende, schlampige und verdreckte 

Unterlagen.  

3.4.1 Durchführung des Einstellungstests 

Die Bewerber werden zur Durchführung des Tests außerhalb der 

Sprechstunde  einbestellt. Bereits hier beginnt die Beobachtung der 

potenziellen Azubis, denn auf ein pünktliches Erscheinen und ein 

gepflegtes Äußeres legen wir großen Wert. Um die Situation für die 

Bewerber angenehm zu gestalten, beginnt das 

Einstellungstestverfahren zunächst mit einer Vorstellungsrunde. Die 

leitende MFA und zumindest ein Arzt der Praxis sind anwesend und 

stellen sich sowie die Praxis vor. Danach wird der Test ausgeteilt. Die 

einzelnen Testbereiche und die hierfür vorgesehene Zeit wird den 

Anwärtern erläutert. Im Anschluss daran, dürfen Fragen gestellt werden 

um Unklarheiten aus dem Weg zu räumen. Wenn alle Fragen 

beantwortet sind, dürfen die Bewerber mit der Bearbeitung beginnen. 

Alle bearbeiten den Test in der selben Reihenfolge und werden nach 

Ablauf der vorgegebenen Zeit dazu aufgefordert mit der nächsten 

Aufgabe fortzufahren. Nach Beendigung des Tests wird dieser 

eingesammelt und die Bewerber werden verabschiedet. Unser 

Einstellungstest umfasst Fragen nach den Gründen für die Berufswahl, 

einen Allgemeinwissenstest, einen Test der Rechtschreibleistung und 

sprachlichen Ausdrucksfähigkeit, einen Test der mathematischen 

Grundkenntnisse sowie einen Konzentrationstest. Im ersten Teil des 

Testes, werden den Bewerbern Fragen zur Berufswahl und zu ihrer 

Vorstellung des Berufsbildes gestellt, um Erkenntnisse über die 

Beweggründe zur Berufswahl ziehen zu können. Noch wichtiger ist 

jedoch, dass sich so erkennen lässt, ob der Bewerber realistische 

Vorstellungen und einen Bezug zu dem vermeintlichen Wunschberuf 

hat. Der Test des Allgemeinwissens umfasst einige wenige Fragen aus 

Politik, Geschichte, Gesetzeskunde und Kultur. Der Schwierigkeitsgrad 

ist so gewählt, das  jeder Schulabgänger sie beantworten können sollte. 

Dieser Testbereich lässt Rückschlüsse auf das allgemeine Interesse 

am Weltgeschehen zu. Gerade im Beruf der MFA muss man 
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Gespräche mit Menschen verschiedenster Nationalitäten, Konfessionen 

und Gesellschaftsschichten führen. Hier ist eine gewisse 

Allgemeinbildung durchaus von Vorteil. Der Testbereich 

Rechtschreibung und sprachliche Ausdrucksfähigkeit stellt unseren 

Testschwerpunkt dar, da eine von uns gewünschte 

Schlüsselqualifikation die sprachliche Ausdrucksfähigkeit ist. Der 

mathematische Teil des Testes wiederum umfasst lediglich die 

wichtigsten Grundrechenarten, sowie Dreisatz und Zinsrechnung. In 

unserem Beruf ist zwar kein fundiertes mathematisches Wissen 

erforderlich, jedoch sollten die Grundrechenarten sicher beherrscht 

werden um beispielsweise Mischungsverhältnisse berechnen zu 

können. Der Konzentrationstest ist so konzipiert, dass es in dem 

vorgegebenen Zeitlimit kaum möglich ist, diesen vollständig zu 

bewältigen. Dies ist jedoch beabsichtigt, um die Genauigkeit und 

Sorgfalt in Stresssituationen zu simulieren11. Der Einstellungstest ist ein 

fester Bestandteil unseres Qualitätsmanagementsystems und wird 

jedes Jahr bezüglich Aktualität und Inhalt überprüft und gegebenenfalls 

überarbeitet. Unser aktueller Einstellungstest, für den insgesamt 50 

Minuten vorgesehen sind ist als Anlage 31213 beigefügt. 

3.4.2 Auswertung des Einstellungstests 

Jede Aufgabe des Tests hat eine vorgegebene Punktzahl. Der Test 

wird durch die leitende MFA sowie durch einen Arzt der Praxis korrigiert 

und die erreichten Punktzahlen errechnet. Da unser Schwerpunkt auf 

der sprachlichen Ausdrucksfähigkeit liegt, sind in diesem Teil des Tests 

auch die meisten Punkte zu erreichen. Die Punktevergabe bei den 

Fragen zur Berufswahl erfolgt nach Schlüssigkeit der Antwort und nach 

Übereinstimmung mit dem Berufsbild. Beim Konzentrationstest gibt es 

Punkte für die Menge der in der kurzen Zeit bearbeiteten Fragen, aber 

auch für die Sorgfalt und Genauigkeit der Bearbeitung. Nach 

Auswertung des Tests werden die gesamten Unterlagen der Bewerber 

nochmals zusammen mit den Entscheidungsträgern (leitende MFA und 

                                                           
11

 siehe http://www.bkk-freudenberg.de/PDF/Aktuelles/Einstellungstest.pdf S.66 
12

 siehe http://www.bkk-freudenberg.de/PDF/Aktuelles/Einstellungstest.pdf 
13

 siehe Westermann 2010 Mathematik 6 Realschule Bayern/Zahlenrätsel  
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Ärzte der Praxis) diskutiert. Die Bewerber, die in der Summe am besten 

abgeschnitten haben, werden dann zum persönlichen 

Vorstellungsgespräch eingeladen. Die anderen Bewerber bekommen 

an dieser Stelle bereits die Absage (siehe Punkt 4.3). 

3.5 Auswahlgespräch 

3.5.1 Vorbereitung des Auswahlgespräches  

Ein Auswahlgespräch hat zum Ziel die Bewerber hinsichtlich ihrer 

Persönlichkeit und ihrer sozialen Kompetenzen einschätzen und 

vergleichen zu können. Damit ein Vergleich möglich ist, sollten für alle 

Bewerber die gleichen Voraussetzungen gelten. Das heißt alle 

Bewerber sollten dieselben Fragen gestellt bekommen. Hier empfiehlt 

es sich einen Fragenkatalog im Vorfeld zu erstellen, um gezielt auf 

gewünschte Fähigkeiten und auch Schlüsselqualifikationen eingehen zu 

können14. Allerdings sind auch hier Fragen z.B. nach einer 

bestehenden Schwangerschaft oder einer chronischen Krankheit 

unzulässig, da diese gegen das AGG verstoßen15. Außerdem können 

auch die individuellen Informationen aus der schriftlichen Bewerbung 

wie z.B. Ehrenämter oder auch schlechte Noten hinterfragt werden. Ein 

weiterer Vorteil des Bewerbungsgespräches ist es, neben der 

Beurteilung der sprachlichen Ausdrucksfähigkeit, den persönlichen 

Eindruck eines Bewerbers bewerten zu können16. Hier spielen äußere 

Erscheinung und Umgangsformen aber auch Pünktlichkeit eine große 

Rolle. Um ausreichend Zeit für die Bewerber zu haben, werden diese 

wieder außerhalb der Sprechzeit einzeln einbestellt. Alle 

Entscheidungsträger der Praxis sind anwesend, wobei im Vorfeld 

geklärt werden sollte, wer welche Rolle im Gespräch übernimmt17. Das 

heißt konkret wer in dem Gespräch die Moderation bzw. 

Gesprächsleitung übernimmt und wer die Aufzeichnungen während des 

                                                           
14

 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 
   Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.8 73-77 
15

 siehe Allgemeines Gleichstellungsgesetz §1 
16

 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 
  Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.9 1-3 
17

siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 
  Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.9 63-64  
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Gesprächs anfertigt. Der Moderator hat die Aufgabe das Gespräch zu 

lenken und gegebenenfalls höflich einzuwirken wenn das Gespräch 

abdriftet. Auch bei diesem Auswahlschritt empfiehlt es sich einheitliche 

Aufzeichnungen anzufertigen, um die verschiedenen Antworten der 

Bewerber hinterher besser vergleichen zu können. Anlage 4 enthält ein 

Beispiel eines solchen Gesprächsprotokolls.  

3.5.2 Durchführung des Auswahlgespräches 

Der Bewerber wird durch die leitende MFA freundlich empfangen und 

erhält zunächst eine Praxisführung. Hierbei wird durch zwanglose 

Kommunikation eine lockere Atmosphäre geschaffen18. Dadurch soll 

der Bewerber seine Angst und Aufregung abbauen, damit er sich im 

weiteren Gespräch leichter öffnet. Nun wird der Azubi-Anwärter in den 

Besprechungsraum gebracht und bekommt Getränke angeboten. Dann 

stellen sich die Ärzte als weitere Gesprächsteilnehmer vor und 

begrüßen ihrerseits den Bewerber. Da wir den Kandidaten während des 

Gesprächs nicht unnötig verunsichern wollen, erklärt der 

Gesprächsleiter dem Bewerber zudem, dass zur besseren 

Nachvollziehbarkeit während des Gesprächs Notizen gemacht werden. 

Das Gespräch beginnt mit einigen offenen Fragen, die den künftigen 

Azubi zum erzählen animieren sollen. "Die positive Wirkung der offenen 

Frage: Der Gefragte fühlt sich durch eine offene Frage partnerschaftlich 

behandelt. Eine offene Frage lässt immer genug Spielraum bei der 

Antwort, so dass sich der Gesprächspartner weniger gedrängt fühlt."19 

Damit soll das Gespräch in Schwung gebracht werden und vermieden 

werden, dass das Vorstellungsgespräch zum Verhör wird. Außerdem 

lässt sich so das Sprachvermögen des potentiellen Azubis besser 

bewerten. Sind noch Fragen zum Lebenslauf oder zur schriftlichen 

Bewerbung notwendig, werden diese ebenfalls zu Beginn des 

Gesprächs gestellt. Dann folgen Fragen, die Rückschlüsse auf die 

                                                           
18

 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 
   Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.10 10-13   
19

 siehe http://www.berufsstrategie.de/bewerbung-karriere-soft-  
   skills/rhetorik-retorik-fragetechnik.php 
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Ausprägung einiger Schlüsselqualifikationen bieten20. Im letzten Teil 

werden Details zur Praxis sowie die Erwartungen an uns als 

Arbeitgeber abgefragt. Die Antworten des Azubi-Anwärters werden auf 

dem Gesprächsprotokoll stichpunktartig vermerkt. Aber nicht nur der 

Inhalt der gelieferten Antworten ist Bewertungskriterium. Auch die 

Körpersprache und die sprachliche Ausdrucksfähigkeit spielen eine 

Rolle. Ist der Bewerber beispielsweise in der Lage Blickkontakt zu 

halten oder weicht er den Blicken aus? Hieraus lassen sich 

Rückschlüsse auf die Kontaktfähigkeit ziehen. Welche Wortwahl und 

welchen Satzbau nutzt der Azubi-Anwärter? Drückt er sich sprachlich 

gewandt aus und kann er überzeugend argumentieren. Dies alles sind 

Kriterien, die ebenfalls in die Bewertung einfließen. Zum Abschluss des 

Gesprächs werden noch organisatorische Dinge geklärt, wie 

beispielsweise das mögliche Startdatum sowie die Bereitschaft für 

einen Probearbeitstag. Stimmt der Bewerber dem Probearbeitstag zu, 

so wird hierfür ein Termin vereinbart. Der Bewerber wird im Anschluss 

darüber informiert, bis wann er mit einer endgültigen Entscheidung 

rechnen kann und danach freundlich verabschiedet. Im Anschluss an 

das Gespräch nehmen wir uns noch Zeit die Aufzeichnungen und 

Eindrücke des Bewerbers zu besprechen und das Gesprächsprotokoll 

zu vervollständigen, wenn nötig21. 

4. Probearbeitstag 

4.1 Ablaufgestaltung des Probearbeitstages 

Da bei einem Azubianwärter noch kein Fachwissen voraus gesetzt 

werden kann, steht dieses auch nicht im Fokus der Bewertung am 

Probearbeitstag. Vielmehr wird darauf geachtet, wie sich der künftige 

Azubi in das Team einfügt, wie engagiert und interessiert der Bewerber 

auftritt und wie er sich Patienten und Kollegen gegenüber verhält. 

Zusammenfassend gesagt, steht hier die Ausprägung der 

                                                           
20

 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 
  Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.10 29-33 
21

 siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 
  Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag S.10 44-47 
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Schlüsselqualifikationen Empathie, Hilfsbereitschaft und Teamfähigkeit 

im Visier der Bewertung. Wie bereits bei den anderen 

Auswahlinstrumenten, ist es auch bei diesem Teil des 

Auswahlverfahrens wichtig eine Vergleichbarkeit der einzelnen 

Bewerber zu gewährleisten. Dies kann zum einen durch eine 

einheitliche Ablaufgestaltung des Tages und zum anderen durch 

dieselben definierten Aufgaben erreicht werden. Dazu empfiehlt es sich 

wiederrum einen Bewertungsbogen zu erstellen, welcher die 

Aufgabenstellungen und den Ablaufplan enthält. Ein entsprechender 

Bewertungsbogen findet sich in Anlage 5. Im Gegensatz zu den 

bisherigen Auswahlschritten ist hier das ganze Team gefragt. Der 

Ablaufplan wird gemeinsam im Team erstellt und die Zuständigkeiten 

für die einzelnen Aufgabenstellungen festgelegt. So ist gewährleistet, 

dass jedes Teammitglied ausreichend Zeit hat den Bewerber kennen zu 

lernen. Denn ein wichtiger Grund für einen solchen Schnuppertag ist 

es, das Team in den Auswahlprozess mit einzubeziehen um die 

Einschätzung des Teams zu bekommen. Dadurch soll die Akzeptanz 

der Entscheidung erhöht werden, um so dem Azubi eine schnelle 

Eingliederung in das Team zu ermöglichen. Aus Sicht des Bewerbers 

soll dieser Probearbeitstag dazu dienen, ihm einen Einblick in den Beruf 

zu geben. Er soll sehen welche Aufgaben auf ihn warten und es soll 

ihm die Möglichkeit gegeben werden, verschiedene Bereiche des 

Praxisgeschehens kennen zu lernen. Allerdings steht der 

Probearbeitstag im Bezug auf die Schweigepflicht rechtlich auf 

wackeligen Beinen. In der Broschüre der KVB "Datenschutz in der 

Arztpraxis 3/13" steht zu dem Thema Schülerpraktikum unter dem 

Punkt 10.2 folgendes:" Wie uns das Bayerische Staatsministerium der 

Justiz auf Nachfrage aktuell mitgeteilt hat, werden Schülerpraktika in 

Arztpraxen in Hinblick auf § 203 Abs. 3 StGB nach wie vor als 

unzulässig angesehen, da in derartigen Fällen „eine 

Geheimnisoffenbarung ohne Einwilligung des jeweiligen 

Geheimnisträgers (Patienten) strafrechtlich problematisch wäre."22 

                                                           
22

 Broschüre der KVB Datenschutz in der Arztpraxis Stand 3/13 Punkt 10.2 
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Somit sollte der Bewerber unbedingt eine Aufklärung über die Pflicht 

zur Verschwiegenheit erhalten und diese sollte schriftlich dokumentiert 

werden. Außerdem empfiehlt es sich, dieses Auswahlinstrument nur für 

vielversprechende Bewerber zu nutzen und nicht als 

Standardinstrument für alle einzusetzen. Während des 

Probearbeitstages ist sicherzustellen, dass der  künftige Azubi nicht 

allein Zugriff auf die Daten von Patientinnen und Patienten bekommt. 

Sinnvoll ist es Patientinnen und Patienten im Vorfeld über das 

Probearbeitsverhältnis zu informieren und ihr Einverständnis 

einzuholen. Das heißt für uns, dass die gestellten Aufgaben nur an 

Patienten durchgeführt werden die dazu eingewilligt haben. 

4.2 Entscheidung für den neuen Azubi 

Haben die Bewerber alle Auswahlschritte durchlaufen, fällt die 

Entscheidung für den neuen Azubi. Dazu werden die Ergebnisse aller 

Auswahlinstrumente der einzelnen Bewerber verglichen und die am 

besten Geeigneten ausgewählt. Die Auswahl wird durch die Ärzte der 

Praxis und die leitende MFA getroffen. Haben mehrere Bewerber gleich 

gut abgeschnitten, wird die Entscheidung durch die Stärke der 

Ausprägung der für uns wichtigsten Schlüsselqualifikationen unterstützt. 

Die Entscheidung der Führungsebene wird in einer Teamsitzung dem 

Team mitgeteilt und die Akzeptanz eingeholt. Ist das Team mehrheitlich 

für einen anderen Bewerber, werden die vorliegenden Ergebnisse der 

beiden Favoriten im Team diskutiert und ein gemeinschaftlicher 

Beschluss herbeigeführt. Steht der neue Azubi fest, wird dieser über die 

Entscheidung informiert und zur  Vertragsunterzeichnung einbestellt. 

Neben dem Ausbildungsvertrag der bayerischen Landesärztekammer 

schließen wir mit unserem Azubi zusätzlich einen Lernvertrag ab. 

Dieser hat symbolischen Wert und soll den Azubi daran erinnern seine 

Lehrzeit intensiv zu nutzen. In Anlage 6 habe ich unseren aktuellen 

Lernvertrag23 angehängt.   

                                                                                                                                                         
    
23

 siehe Ital/Knöferl Seite 84/Lernvertrag 
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4.3 Rückmeldung an die Teilnehmer 

Die Bewerber, die für unsere Praxis nicht in Frage kommen, werden 

über Ihr Ausscheiden im Auswahlverfahren persönlich unter Angabe 

der Gründe informiert. Auch Bewerber, die für unsere Praxis nicht 

geeignet erscheinen, können grundsätzlich für den Beruf der MFA 

geeignet sein. Es bedeutet lediglich, dass er/sie nicht optimal in unser 

Bild eines Azubis passt. Daher sind wir der Meinung, dass die 

Bewerber ein Recht darauf haben zu erfahren woran sie gescheitert 

sind. Werden die Bewerbungsunterlagen mit einem 

Standardabsageschreiben zurückgesandt, werden dem Bewerber die 

Chancen genommen sein Abschneiden im Auswahlprozess zu 

reflektieren. Dadurch wird ihm die Möglichkeit genommen, aus seinen 

Fehlern zu lernen. Somit sind die Ergebnisse für ihn undurchsichtig und 

nicht nutzbar. So ein Verhalten wäre respektlos dem Bewerber 

gegenüber, der sich die Zeit und Mühe gemacht hat, dass 

Auswahlverfahren zu durchlaufen. Es geht hier immerhin um junge 

Menschen, die noch am Anfang ihrer beruflichen Laufbahn stehen. 

Diese sollten unserer Auffassung nach nicht demotiviert werden, 

sondern durch möglichst konstruktive Kritik die Chance zur 

Weiterentwicklung erhalten.  

5. Fazit 

Diese Arbeit soll als Anregung für andere Praxen dienen, ihren 

Auswahlprozess so zu gestalten, dass sie besser den passenden Azubi 

finden. Außerdem soll durch die anspruchsvollere Auswahl eines 

Azubis gewährleistet werden, dass die Ausbildung zur MFA auf einem 

hohen Stand gehalten werden kann. Da es für den Beruf der MFA 

grundsätzlich keine Zugangsvoraussetzung gibt, ist es an den 

jeweiligen Praxen, kritisch im Auswahlverfahren vorzugehen, um die 

tatsächliche Eignung des Bewerbers festzustellen. Da bereits heute 

gravierende Unterschiede der Leistungsniveaus den städtischen 

Berufsschulunterricht erschweren, ist es an der Zeit diesen Prozess zu 

stoppen. Eine Differenzierung des Unterrichts zur Förderung 
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leistungsstärkerer Schüler/innen und Unterstützung 

leistungsschwächerer Schüler/innen ist aufgrund der knappen 

Kapazitäten auf Seiten der Lehrkräfte an den städtischen Berufsschulen 

kaum möglich. Daher kann zur Verbesserung der Situation, die 

Optimierung im Auswahlverfahren entscheidend beitragen. Damit das 

Berufsbild seine Attraktivität behält und der qualifizierte Nachwuchs 

nicht ausgeht, sollten die Arztpraxen selber die Ansprüche an ihre 

Azubis erhöhen. Es wird zwar von Seiten der Ärzte häufig der Mangel 

an qualifiziertem Nachwuchs beklagt, jedoch andererseits auch nur 

wenig unternommen den Beruf interessanter  zu machen. Ein wichtiger 

Punkt stellt hier die finanzielle Entlohnung dar, aber auch zusätzliche 

Leistungen wie Fahrtkostenzuschuss, VWL und Unterstützung bei 

Kinderbetreuungskosten sind denkbare Faktoren. Die Einstellung 

"Hauptsache billige Arbeitskraft" wird langfristig das Berufsbild der MFA 

auf ein Niveautief bringen und noch weniger qualifizierte Bewerber zur 

Ausbildung bewegen. Gefordert sind nicht nur die Ärzte allein, sondern 

auch die Politik. Jedoch wäre hier ein klares Statement der Ärzteschaft 

zu dem Wunsch nach  qualifiziertem Personal, verbunden mit der 

Bereitschaft auch   einen entsprechenden Beitrag zu leisten, sicher 

hilfreich. Jeder ausgelernten MFA sollte daran gelegen sein, nur 

wirklich geeignete Azubis auszubilden, um die Wertigkeit des 

Berufsstandes zu erhalten. Auch Ärzte sollten daran interessiert sein, 

um den Erfolg ihrer Praxen langfristig zu sichern. Denn gutes und 

qualifiziertes Personal ist der Schlüssel hierfür.  



 
 

Seite 19   
 

Quellenverzeichnis 

1.Ital/Knöferl: Aus-Fort-und Weiterbildung nach Schlüsselqualifikationen/Brigitte Kunz   

   Verlag 2001 

2. §3 Verordnung über die Berufsausbildung zur/m MFA  April 2006 

3.Institut für angewandte Betriebspädagogik (IfaBP) Schlüsselqualifikationen für  

   Auszubildende Whitepaper 

4. Allgemeines Gleichstellungsgesetz §1 

5. http://mytown.de/pix/pdf/1x1_Stellenanzeigen.pdf  

6. K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen 

    Fachangestellten/Deutscher Ärzte-Verlag  

 

7. http://www.bkk-freudenberg.de/PDF/Aktuelles/Einstellungstest.pdf 

8. Westermann 2010: Mathematik 6 Realschule Bayern 

9. http://www.berufsstrategie.de/bewerbung-karriere-soft-skills/rhetorik-retorik-   

    fragetechnik.php 

 

10. Broschüre der KVB Datenschutz in der Arztpraxis Stand 3/13  

Abkürzungsverzeichnis 

MFA = medizinische Fachangestellte 

z.B. = zum Beispiel  

Azubi = Auszubildende/r 

SQ= Schlüsselqualifikationen 

ggf.= gegebenenfalls 

AGG= Allgemeines Gleichstellungsgesetz 

VWL= Vermögenswirksame Leistungen 

Anlagenverzeichnis 

1. Stellenanzeige 

2. Checkliste zur Bewertung der schriftlichen Bewerbungsunterlagen 

3. Einstellungstest 

4. Gesprächsprotokoll 

5. Bewertungsbogen Probearbeitstag 

6. Lernvertrag 

7. Erklärung zur Hausarbeit 



Anlage 1  

 

 

 

Für unsere renommierte orthopädisch-unfallchirurgische Praxis im Herzen von München 
suchen  wir ab sofort 

eine/n Auszubildende/en zur/m   
Medizinische/n Fachangestellte/n 

Ihr Profil 

Sie haben mindestens einen qualifizierten Hauptschulabschluß 

Wünschenswert, aber nicht erforderlich wäre die Mittlere Reife. 

Sie sind motiviert, zuverlässig, hilfsbereit und interessiert am Umgang mit Patienten. 

Sie haben Spaß daran sich schriftlich und verbal auszudrücken. 

Sie lernen bei uns … 

… Ansprechpartner/in für unsere Patienten zu werden , diese zu empfangen und während 
ihrer Zeit in unserer Praxis zu betreuen. 

… eingehende Anrufe entgegen zu nehmen und die Termine zu koordinieren. 

… unsere Ärzte bei Behandlungen zu unterstützen: Sie lernen Wunden zu versorgen, 
Verbände anzulegen und medizinische Instrumente und Geräte zu bedienen. 

.... bei der schriftlichen Korrespondenz mit Kliniken und anderen medizinischen 
Einrichtungen mitzuwirken. 

Wir bieten Ihnen... 

... übertarifliche Bezahlung 

... Vermögenswirksame Leistungen 

... überbetriebliche Ausbildungskurse  

Konnten wir Ihr Interesse wecken?  

Dann richten Sie ihre Bewerbung an ... 
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Checkliste zur Bewertung der schriftlichen Bewerbungsunterlagen 

 

Bewerber:  _________________________ 

Datum:       _________________________ 

Alter:          _________________________ 

Schulabschluss:  _________________________ 

 

Bewertungskriterium Sehr 
gut 

Gut Befriedigend Ausreichend Mangelhaft Ungenügend 

Äußere Form  
 

     

Ausdrucksvermögen  
 

     

Begründung des 
Berufswunsches 

      

Vollständigkeit  
 

     

Zeugnisnoten  
 

     

 

Besondere Vorkenntnisse/Engagements: ______________________________ 

 

Bewertungskriterium Sehr 
gut 

Gut Befriedigend Ausreichend Mangelhaft Ungenügend 

 
Bewerbungsunterlagen 
insgesamt 
 

      

 

Einladung zum Einstellungstest    ja  nein 
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

Einstellungstest 

Gesamttestdauer: 50 Minuten 



1. Fragen zur Berufswahl 

 

Für die Beantwortung der folgen Fragen haben Sie 10 Minuten Zeit 

 

1.  Warum möchten Sie den Beruf der/s MFA erlernen? 

 

 

 

 

 

 

2.  Wie sind Sie zu diesem Berufswunsch gekommen. Ist der Entschluss dazu von  

      Ihnen selbst ausgegangen oder wurde Ihnen dazu von jemandem geraten? 

 

 

 

 

 

 

3. Welche typischen Tätigkeiten gehören für Sie zu diesem Beruf? Zählen Sie einige          

    auf: 

 

 

 

 

4. Haben Sie sich darüber Gedanken gemacht, warum im Beruf der MFA kein 

    Schmuck getragen werden darf? 

 

 

 

 

 

 

5. Welche Fähigkeiten sollte eine Person ihrer Meinung nach besitzen, die diesen  

    Beruf ausüben möchte? 

 

 

 

 

 

ottoa
Schreibmaschinentext
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2. Allgemeinwissen 

Auf den folgenden Seiten befinden sich Fragen zu Ihrem Allgemeinwissen. 

Die richtigen Antworten der Multiple-Choice-Fragen markieren Sie bitte mit einem 

Kreuz an der vorgegebenen Stelle.  

Für alle anderen Fragen ist genügend Platz zur Beantwortung gegeben. 

 

Für die Beantwortung der Fragen auf den folgenden zwei Seiten haben Sie  

5 Minuten Zeit 

 

1.  Nennen Sie drei zur Zeit im Amt tätige Bundesminister/Innen! 

_______________________________________________________ 

 

2. Wie heißt der Bundespräsident?_____________________ 

 

3. In welchem Gesetz sind die Grundrechte jedes Bürgers/ Bürgerin  

festgelegt?_____________________ 

 

4. Wie heißt der regierende Oberbürgermeister von München? 

_____________________ 

 

5. Was wird mit dem Begriff „Reichspogromnacht“ verbunden? 

a)  Zerstörung von Synagogen 1938      

b)  Verfolgung von Juden während der Zeit des Nationalsozialismus 

c)  Die Nacht des Reichtagsbrands unter Hitlers Herrschaft   

d)  Verfolgung von politisch Andersgesinnten durch die SS   

 

6. Welche Parteien sind im Bundestag vertreten? 

 a) SPD 

 b) CDU/CSU  

 c) FDP  

 d) Bündnis 90/Grüne  

 e) LINKE  

 f) AL  

 g) SHW  

 

7. Was ereignete sich am 03. Oktober 1990? bitte ankreuzen 

a) erste gesamtdeutsche Wahl nach Kriegsende     

b) Währungsunion von Bundesrepublik und DDR      

c) Vereinigung der beiden deutschen Staaten       

d) Fall der Berliner Mauer; Grenzöffnung        
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8. Von wem wird die/der Bundespräsident/-in gewählt? 

 a) die Bevölkerung der Bundesrepublik          

 b) vom Bundestag          

 c) vom Bundesrat        

 d) von der Bundesversammlung        

 

9. Wo hat das Bundesverfassungsgericht seinen Sitz? 

a) Bonn         

b) München   

c) Berlin   

d) Karlsruhe  



10. Aus wie vielen Bundesländern setzt sich Deutschland zusammen?  

_______________________________ 

 

11. Nennen Sie fünf Berufe des Gesundheitswesens 

___________________ 

___________________ 

___________________ 

___________________ 

___________________

 

12. Die Werke des französischen Malers Claude Monet zählt man zum:  

a) Expressionismus   

b) Kubismus     

c) Impressionismus     

d) Dadaismus    

 

13. Woher stammt der Flamenco und worum handelt es sich dabei? 

a) Andalusien, Tanzlied   

b) Italien, Trauerlied    

c) Portugal, Volkslied   

d) Deutschland, Volkslied  



14. Wofür steht die Abkürzung WHO? 

_______________________________ 

 
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3. Sprachverständnis und Rechtschreibung 

 

Auf den nächsten Seiten werden Ihr Sprachverständnis und Ihr 

Rechtschreibevermögen getestet. Befolgen Sie bitte genau die Aufgabenstellung. 

 

Für diesen Testabschnitt stehen Ihnen 15 Minuten zur Verfügung. 

 

1. Bitte verbessern Sie die nachstehenden Wörter. Schreiben Sie bei fehlerhaften 

Wörtern die richtige Form auf die Linie rechts daneben. 

1.  chaarakteristisch   ______________________________ 

2.  Medieum      ______________________________ 

3.  Agression     ______________________________ 

4.  Thempo      ______________________________ 

5.  Komunikation    ______________________________ 

6.  nähmlich     ______________________________ 

7.  Diegitaltechnik   ______________________________ 

8.  Sensibilitet    ______________________________ 

9.  Wanndalismus    ______________________________ 

10. Diskusion     ______________________________ 

11. Schifffart     ______________________________ 

 

2. Bitte entscheiden Sie sich für die richtige Schreibweise und kreuzen Sie die  

falschen Lösungen durch. 

1. Ich freue mich, ____ du da bist.   das/dass 

2. Achte darauf, ____ du nicht unter die Räder kommst.  das/dass 

3. Ich meine ____ geht so.  das/dass 

4. ____ hast du heute gut gemacht.  Das/Dass 

5. ____ Bild, ____ ich bei dir gesehen habe, gefällt mir gut.  Das/Dass 

6. Ja, ____ ist ____ Zimmer, ____ wir jetzt mieten.  das/dass 

 

 

3.Was bedeuten die angegebenen Fremdwörter? 

1. Akribie  = ________________ 

2. Courage  = _______________ 

3. Arthrose  = _______________ 

4. Litanei  = _________________ 

5. Vegetation = ______________ 

6. Yen  = ___________________ 

7. Serpentine = ______________________ 

8. Dextrose  = _______________________ 
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4. Wählen Sie aus den Wortbeispielen (a) – (d) der folgenden Aufgaben das  

jeweils passende aus, welches im selben Zusammenhang steht wie im 

vorgegebenen Beispiel und unterstreichen Sie das Wort. 

 

1) Henne  : Ei = Kuh : ? 

 a) Melken b) Gras c) Käse  d) Milch 

 

 2) Hund  : Hütte = Mensch : ? 

 a) Stadt  b) Dach c) Haus  d) Nest 

 

 3) Schule  : Ferien = Arbeit : ? 

 a) Pause  b) Urlaub c) Lohn  d) Hobby 

 

 

 4) wiegen  : leicht   = messen : ? 

 a) schwer  b) kurz  c) groß  d) lang  e) klein 

 

5) Amateur  : Profi  = Laie : ? 

a) Dilettant  b) Wissenschaftler c) Anfänger d) Fachmann  

 

5.Ordnen Sie die Buchstaben so an, dass jeweils ein sinnvolles Wort gebildet wird: 

1.SUAH_________________________ 

2.AMUB_________________________ 

3.ORTB_________________________ 

4.SETT_________________________ 

5.UTRSW_______________________ 

 

6.Groß- und Kleinschreibung bei Wortarten 
Ist ein Wort richtig geschrieben, dann unterstreichen Sie es und schreiben Sie 
dahinter um welche Wortart es sich handelt. 
 
Erfolgreich_____________ lebensmittel_______________ 
Hüpfen________________ indianer__________________ 
Nehmen_______________ natur____________________ 
Farbe_________________ bunt_____________________ 
lampe ________________ Haus____________________ 
Müdigkeit______________ sonne___________________ 
Diktat _________________ wolke___________________ 
geben _________________ schriftlich________________    
vorsichtig______________ Planlos__________________ 
Verkehr________________ warm____________________ 
übung__________________ 
Erfolg___________________ 
Fenster__________________ 
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4. Rechnen und mathematisches Denken: 

 

Berechnen Sie folgende Aufgaben in 15 Minuten. 

SCHRIFTLICHE NEBENRECHNUNGEN SIND NUR BEI TEXTAUFGABEN 

ZULÄSSIG !! 

 

1.  Schreiben Sie 546 Cent als € und Cent!     ____________ 

2.  Schreiben Sie 20 dz als t!    ____________ 

3.  Rechnen Sie 4,05 kg in Gramm um !     ____________ 

4.  10 m3 sind wie viel Kubikdezimeter ?    ____________ 

5.  Wie viele Liter hat ein Hektoliter? ____________  

6.  Ordnen Sie folgende Gewichte nach ihrer Größe! 

     Beginnen Sie mit dem kleinsten: g, kg, t, dz   ____________ 

7.  50 % von 348 l  = ?    ____________l 

8.  1/4 % von 8 €  = ?      ____________  € 

9.  1/2 % von 600 €  = ?  ____________  € 

 

Textaufgaben:       Nebenrechnung: 

 

10.  Ein Kaufmann hat bei einer Bank am  

       01. 10. 2014 einen Kredit von 5000 Euro  

       aufgenommen. Der Kredit ist mit 6% jährlich 

       zu verzinsen. Am 31. 12. 2014 ist der Kredit  

       einschließlich Zinsen zurückzuzahlen.  

       Welchen Betrag muss der Kaufmann am  

       31. 12. 2014 an die Bank zahlen ?  

        ________________Euro 

 

 

11.  Für 15 Verbandscheren müssen 30,00 Euro bezahlt werden. 

Was kosten 40 Verbandscheren? 

_________________€ 

 

 

12.Zahlenrätsel: 

a) Multipliziere die gesuchte Zahl mit 8 und addiere 16. Du erhältst 40. 

______________________________ 

 

b) Subtrahiere von der gedachten Zahl 16. Dividiere die Differenz durch 8. Du    

    erhältst 40. 

______________________________ 
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5. Konzentrationstest 

 

Dieser Abschnitt besteht aus zwei Aufgaben. 

Für die nächsten beiden Aufgaben haben Sie je 3 Minuten Zeit 

 

Aufgabe 1: 

a)Wie viele Buchstaben "p" befinden sich in der folgenden Reihe:  

pppqyyddd llqldldldldddpq dqqpqqyydddqqp ppqqqqqpyqqqq qppqqqqqq 

 

Antwort:__________ 

 

b) Zwei Länder haben insgesamt 10 Einwohner. Niemand der mehr als 85 kg wiegt 

    kann Präsident eines Landes werden. Die Einwohner sind jeweils 

    88,86,84,75,95,105,78,85,86,87 kg schwer. Wie viele Präsidenten gibt es? 

 

Antwort:_______________ 

 

c) Wie oft hat sich "TOR" in den folgenden Wörtern versteckt?  

    TORTENPLATTE,TOR,ToskanaTORTETOKIO, TORTILLATÖRTCHEN,    

    TORTOMATE, TOLLKIRSCHE, Tor, TORWART, TORPFOSTEN TOR,TOBAK,  

    TOPF, TORTOPAS, TOMATEN, MESSERTORFTOGA,TOLLPATSCH, TON,  

    Tonträger, Torhöhe, TOMATENMAR 

 

Antwort:____________________ 

 

d) Wie viele Buchstaben "d" befinden sich in der folgenden Reihe:  

    tttdbb bbbdddbbbbbk kkddbbbbdbb bbbddddbbb dbdbbbdbbbbb 

 

Antwort:___________________ 

 

 

e) Wie viele Buchstaben "i" befinden sich in der folgenden Reihe:  

    ijjjjiiij jjjijjjjjjjjj jjjijjjjjijjjj jjjjjjjjjjjiiiijjjj jjjjjjjjjjjjiiij jjjjjiijjjjjji ijjjjjjjjjijjjjjjjjiiijjjjjjjj 

 

Antwort:________________ 
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Aufgabe 2:  

Bitte streichen Sie in den folgenden Reihen alle "u" durch und lassen alle "m" stehen. 

 

1.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuum

2.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumumm 

3.umumummummuuummumummummuuummmmmmmmuumuuuuummuumumumu 

4.mumuumumuummmummumuumuumumumummumumumumumuumummmumum 

5.mmumummuumuumumumummmummummumumumumummumuumummumumm 

6.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuumu 

7.mumumuuumuumuummuumumumumumumuumuumumummumuumumumumumu 

8.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummumu 

9.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuum 

10.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum 

11.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuum 

12.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum 

13.mmumummuumuumumumummmummummumumumumummumuumummumumm 

14.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuumu 

15.mumumuuumuumuummuumumumumumumuumuumumummumuumumumumum 

16.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummumu 

17.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuu 

18.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum 

19.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuum 

20.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum 

21.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum 

22.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuum 

23.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum 

24.mmumummuumuumumumummmummummumumumumummumuumummumumm 

25.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuumu 

26.mumumuuumuumuummuumumumumumumuumuumumummumuumumumumum 

27.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummumu 

28.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuu 

29.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum 

30.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuum 

31.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum 

32.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum 

33.mmumummuumuumumumummmummummumumumumummumuumummumumm 

34.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuumu 

35.mumumuuumuumuummuumumumumumumuumuumumummumuumumumumum 

36.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummumu 

37.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuu 

38.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum 

39.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuum 

40.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum 
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Gesprächsprotokoll zum Vorstellungsgespräch 

 

Bewerber:  _________________________ 

Datum:       _________________________ 

Alter:          _________________________ 

Schulabschluss:  _________________________ 

 

Frage Notiz/Antwort 
 
1. Warum möchten Sie diesen Beruf 
erlernen? 
(offene Frage zum Einstieg) 

 

 
2. Warum sollten wir sie einstellen? 
(offene Frage zum Einstieg) 

 

 
3. Haben Sie sich schon mal Gedanken 
darüber gemacht welche negativen 
Seiten der Beruf hat? 
Wenn ja, welche? 
(Frage zur SQ Begründungsfähigkeit) 

 

 
4. Wenn Sie Patient in einer Praxis sind, 
wie dürfte man Sie auf keinen Fall 
behandeln? 
Was würden Sie sich als Patient 
wünschen? 
(Frage zur SQ Empathie) 
 

 

 
5. Wie reagieren Sie, wenn im Team ein 
Konflikt auftritt? 
(Frage zur Teamfähigkeit) 
 

 

 
6. Waren Sie schon mal total überlastet? 
Wie haben Sie da reagiert? 
(Frage zur Selbstorganisation) 
 

 

 
7.Wie gehen Sie mit Veränderungen 
um? (Frage zur Flexibilität) 
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8. Was hat Sie an unserer Praxis 
interessiert? 
(Frage zur Praxis) 
 
9. Was erwarten Sie von uns als 
Ausbildungsbetrieb? 
(Frage zur Erwartung als AG) 
 

 

 
10.Nach diesem Gespräch, wie würden 
Sie Ihr Interesse für diesen 
Ausbildungsplatz auf einer Skala von 1-
10 bewerten? 
(Feedbackfrage) 
 

 

 
 
Individuelle Fragen zum Lebenslauf 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bewertungskriterium Positiv  Negativ 
Körpersprache 
 

  

Sprachliche 
Ausdrucksfähigkeit 
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Bewertungsbogen mit Ablaufplan Probearbeitstag 

 

Bewerber:  _________________________ 

Datum:       _________________________ 

Alter:          _________________________ 

Schulabschluss:  _________________________ 

 

Zeitplan Aufgabe Zuständigkeit Bewertung 
08.00-08.30 Begrüßung, kurzes 

Kennenlernen der 
Praxis 
und Vorstellung der 
Mitarbeiter 

Leitende MFA  

08.30-10.00 Einblicke in die 
Arbeitsabläufe der 
Springerposition, z.B. 
Blutabnahme, 
Blutdruckmessen  
Verbände anlegen, 
Impfungen,  
Assistenz bei 
Röntgenaufnahmen 
 

MFA laut 
Dienstplan 
Springerdienst 

 

10.00-12.00 Erleben der 
Praxisabläufe an der 
Anmeldung 
(Terminvergabe,  
Rezepterstellung, 
Verwaltungsaufgaben 
etc.)  
 

MFA laut 
Dienstplan  
Anmeldungsdienst 

 

12.00-13.00 Mittagspause - - 
 
13.00-13.30 

Erstellen von 
Probeverbänden 
unter Anleitung 
 

MFA laut 
Dienstplan 
Springerposition 

 

13.30-15.30 
 

Begleitung der 
Arztassistenz und 
Erklärung der in den 
Behandlungszimmern 
gebrauchten 
Instrumente und 
Geräte   

MFA laut 
Dienstplan 
Arztassistenz 
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15.30-16.00 

 
Fragen zur 
Ausbildung 
Abschluss, Dank und 
Verabschiedung 
 

 
Leitende MFA 

 

 

 

Eindruck insgesamt Positiv Negativ 
 
Springerposition 
 

  

 
Anmeldungsdienst 
 

  

 
Arztassistenz 
 

  

 
Leitende MFA 
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Lernvertrag 

                    zwischen 

und 

Azubi:__________________________ 

 

Ich lerne nach folgenden Grundsätzen: 

1. Ausbildungszeit ist Lebenszeit: 

Damit ist gemeint, dass ich die Zeit, die ich für meine Ausbildung aufwende, intensiv nutzen werde. 

 

2. "Offensein" für Neues: 

Damit ist gemeint, dass ich die Inhalte meiner Ausbildung als Angebot sehe, welches ich annehmen 

und für mich aufbereiten möchte. 

 

3. Lernen ist ein Prozess: 

Damit ist gemeint, dass ich mir bewusst bin in dieser Ausbildung lediglich eine Auswahl an Lernstoff 

präsentiert zu bekommen. Die Folge ist, dass ich auch in meinem privaten und beruflichen Alltag 

kontinuierlich weiterlernen muss. 

 

4. Ausbilder und Lehrer sind Partner: 

Damit ist gemeint, dass sowohl die Ausbilder in der Praxis, als auch die Lehrer in der Schule mir 

wohlgesonnen sind und stets mein Bestes wollen. Daher werde ich Ratschläge annehmen und meine 

Ausbilder und Lehrer respektvoll behandeln. Genau wie ich von Ihnen respektvoll behandelt werde. 

 

5. Ich zeige Leistungsbereitschaft: 

Damit ist gemeint, dass ich stets mein Bestes gebe um die bestmöglichen Ergebnisse zu erzielen. Das 

heißt nicht, dass ich in Leistungsnachweisen grundsätzlich mit "sehr gut" bestehen muss. Aber es 

sollte mein Ziel sein stets mein ganzes Wissen und Können bestmöglich abzurufen. 

 

Um mein weiteres Lernen effektiv gestalten zu können und meine eigenen Fortschritte festzustellen, 

wähle ich mir eine/n Lernpartner/in. Mit dieser Person werde ich meine Lernziele sowie den 

Lernzuwachs reflektieren und diskutieren. Er/Sie kann mir dabei helfen, meine Stärken bzw. 

Schwächen zu erkennen und diese zu bearbeiten. 

 

Mein Lernpartner/in heißt:__________________________________________ 

 

 

________________  ____________________  ____________________ 

Datum    Unterschrift Azubi   Unterschrift Ausbilder 
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