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1. Einleitung

Die Situation auf dem Arbeitsmarkt gibt momentan keinen Anlass, bei
der Auswahl eines Azubis wahlerisch zu sein. Dennoch ist es sinnvoll
die Bewerber grundlich zu prifen, um den passenden Auszubildenden
fur die Praxis zu finden. Mit der Einstellung eines Azubis Ubernimmt die
Praxis Verantwortung fur den Beginn der beruflichen Laufbahn eines
jungen Menschen. Er wird im Laufe seiner Ausbildung sowohl das
Praxisbild mitpragen, als auch im weiteren Verlauf seines Berufslebens
den Berufsstand der MFA reprasentieren. Das sind wohl die
entscheidenden Grunde dafur, 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 womoglich die Lehre
abbricht. Im Beruf der MFA kommt es neben den medizinischen
Inhalten auf weitere Aspekte an, welche wahrend der kurzen Lehrzeit
schwer vollumfanglich zu vermitteln sind. Dazu gehdren beispielsweise
Empathie, Teamfahigkeit und Belastbarkeit. Diese sogenannten
Schlusselqualifikationen sollte der Azubi im Idealfall bereits mitbringen.
Daher ist es sinnvoll, sie innerhalb eines Auswahlverfahrens zu testen
und zu vergleichen, um eine moglichst gute Grundlage fur die Auswahl
der/s Auszubildenden und die Ausbildung zu schaffen. Mit meiner
Arbeit mochte ich ein Konzept zur Auswahl einer/s Auszubildenden
zur/m MFA erstellen, dessen Grundlage die SchlUsselqualifikationen
bilden. Ich werde zunachst den Begriff der Schllsselqualifikation im
Allgemeinen beschreiben, um dann im Folgenden auf die einzelnen

Schritte im Auswahlverfahren naher einzugehen.

2. Was versteht man unter Schlusselqualifikationen?

2.1 Begriffsdefinition
Mitte der siebziger Jahre griff Dieter Mertens, zum damaligen Zeitpunkt
Direktor des Institutes fur Arbeitsmarkt- und Berufsforschung, den

Begriff der SchlUsselqualifikation im Rahmen der beruflichen Bildung
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auf. Far ihn war der Beruf lediglich eine Handlungswelt, welche durch
die Denk- und Problemlosungsfahigkeit des Menschen bedient werden
sollte. Er forderte, die Berufsbildung so zu gestalten, dass der
Auszubildende in der Lage sei, auf veranderte berufliche
Anforderungen zu reagieren. Demnach war fur ihn eine ausschlief3lich
berufsspezifische = Wissens- und  Fertigkeitsvermittiung  eine
ungeniigende Vorbereitung auf den beruflichen Alltag.”

Gerade das Gesundheitswesen unterliegt einem stetigen Wandel.
Diverse Reformen, aber auch der technische Fortschritt machen sich im
Arbeitsalltag deutlich bemerkbar. Es wird zunehmend Flexibilitat von
den Mitarbeitern gefordert. Eine ausschlieRlich tatigkeitsspezifische
Ausbildung kann diese Anforderung nicht erflllen. Zudem ist das
Hauptziel der Ausbildung zur MFA die berufliche Handlungsfahigkeit.?
Hierbei spielen die Schlusselqualifikationen eine grofe Rolle. Denn die
berufliche Handlungsfahigkeit setzt voraus, dass das erlernte Wissen
auf unterschiedlichste Situationen im beruflichen Alltag Ubertragen
werden kann.

"Der Begriff der Schlusselqualifikation beinhaltet das gesamte Spektrum
der fachlUbergreifenden Qualifikationen und drickt die individuelle
Kompetenz des Einzelnen aus. Man versteht darunter die Fahigkeit,
sich situativ angemessen und in sich stimmig zu verhalten sowie
kompetent zu handeln."

Es gibt diverse Kategorisierungen fiur Schlisselqualifikationen. Die in
Tabelle 1 beschriebene Einteilung soll im Verlauf als Vorlage flur meine
Beurteilung dienen.

Tabelle 1: "Kategorisierung fiir SQ"*

Kompetenz Bedeutung

Fachkompetenzen sind formelle Kenntnisse, die
fachubergreifend einsetzbar sind
(z.B. EDV-Kenntnisse)

' siehe Ital/Knoferl 2001/S.11 1-9

% siehe §3 Verordnung tber die Berufsausbildung zur/m MFA April 2006
® Ital/Knoferl 2001/ S.7 15-18

* IfaBP Schliisselqualifikationen fir Auszubildende/4
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Methodenkompetenzen sind grundlegende Fahigkeiten, die
es ermoglichen fur bestimmte
Aufgaben und Probleme
Ldsungsstrategien zu finden und
umzusetzen (z.B. abstraktes und
vernetztes Denken)

Personlichkeitskompetenzen sind Persodnlichkeitseigenschaften,
die nicht nur im Arbeitsalltag
Bedeutung haben (z.B. Flexibilitat

und Leistungsbereitschaft)

Sozialkompetenzen sind Kompetenzen, die das
Zusammenspiel mit Mitmenschen
erleichtern

(z.B. Kommunikationsfahigkeit)

2.2 Wichtige Schlusselqualifikationen im Beruf der MFA

Was sind nun die wichtigsten Schltsselqualifikationen fur eine MFA? Es
steht wohl auller Frage, dass es eine Vielzahl niutzlicher Kompetenzen
gibt wie z.B. Kommunikationsfahigkeit, Empathie, Belastbarkeit,
Selbststandigkeit, Teamfahigkeit, Konfliktfahigkeit und
Verantwortungsfahigkeit. Allerdings sind nicht alle davon fir jeden
Fachbereich gleichermalien wichtig. Empathie beispielsweise bendtigt
eine MFA im Labor nicht in der selben Auspragung, wie eine MFA in
einer gynakologischen Praxis. Die Gewichtung der
Schlusselqualifikationen  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 moglichst alle diese Schlusselqualifikationen
abbilden. Im folgenden Punkt werde ich nun meine Vorgehensweise zur

Festlegung der Auswahlkriterien flr unsere Praxis erlautern.
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3. Auswahl eines Auszubildenden

3.1 Auswabhlkriterien festlegen

Bei der Auswahl eines Auszubildenden denken die meisten sicher
zuerst an die Bewertung der schriftichen Bewerbung und das
Vorstellungsgesprach. Allerdings beginnt die Auswahl bereits bei der
Formulierung der Stellenanzeige. Die meisten Stellenanzeigen sind
sehr allgemein gestaltet und gehen nur wenig auf speziell erwinschte
Fahigkeiten ein. Dies ist dann von Vorteil wenn man moglichst viele
Interessenten ansprechen will, nicht aber wenn man Personal mit ganz
bestimmten Fahigkeiten und Qualifikationen sucht. Ein Beispiel fur eine
solche unspezifische Anzeige ist:" Wir suchen eine Auszubildende zur
medizinischen Fachangestellten fur unsere orthopadische Praxis in
Mianchen." Hieraus kann der potenzielle Bewerber lediglich die
Berufsbezeichnung und den Einsatzort entnehmen. Das Resultat ist,
dass der Bewerber sich eigenstandig Uberlegen muss, was wohl die
gewunschten Anforderungen sein konnten, um seine Bewerbung
demnach zu formulieren. Entsprechend vielfaltig 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 fur eine
Stellenanzeige zu finden, missen zunachst wichtige Eigenschaften und
Fahigkeiten, 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 Uber den Inhalt der Teamsitzung
informiert und kdnnen sich so bereits im Vorfeld Gedanken machen,
welche Anforderungen |hnen am Wichtigsten erscheinen. Jedes
Teammitglied kann in diesem Zusammenhang Vorschlage machen,
welche kategorisiert und gesammelt werden. In einer anschlieRenden
Abstimmung wird dann die endgultige Auswahl festgelegt. In einem
konkreten Beispiel wurden so die in Tabelle 2 beschriebenen

Qualifikationen ausgewahlt.

Seite 6



Tabelle 2: Ergebnis der Teamsitzung

Kategorie Schlusselqualifikation
Fachkompetenz Sprachliche Ausdrucksfahigkeit
Methodenkompetenz Denken in Zusammenhangen
Personlichkeitskompetenz Zuverlassigkeit
Sozialkompetenz EinfUhlungsvermdgen

3.2. Stellenausschreibungen gestalten

Bei der Gestaltung des Anzeigentextes gibt es neben einigen formellen
Grundlagen auch gesetzliche Vorschriften die unbedingt beachtet
werden muassen. Hierzu zahlt vor allem das Allgemeine
Gleichstellungsgesetz (AGG). Dies besagt in §1:" Ziel des Gesetzes ist,
Benachteiligungen aus Grinden der Rasse oder wegen der ethnischen
Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer
Behinderung, des Alters oder der sexuellen ldentitat zu verhindern oder
zu beseitigen." In Bezug auf die Stellenausschreibung gilt daher, dass
diese geschlechtsneutral formuliert sein muss. Aber auch
diskriminierende Ausdricke wie z.B. junger dynamischer Mitarbeiter
oder uneingeschrankt korperlich belastbarer Mitarbeiter, durfen nicht
verwendet werden. Aulerdem sind einige formelle Grundsatze zu
beachten. Hat die Praxis ein Praxislogo, sollte dieses auch auf der
Stellenanzeige erscheinen, um ein einheitliches Auftreten der Praxis
nach auflen zu gewahrleisten 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. Zunachst beginnt man damit, die eigene
Praxis kurz vorzustellen. Dann folgt die Stellenbezeichnung, bevor im
Anschluss die Erwartungen an den zukunftigen Azubi dargelegt werden
sollten. Hier hat man die Moglichkeit, auf die gewinschten
Schlusselqualifikationen 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

> Allgemeines Gleichstellungsgesetz §1
® siehe http://mytown.de/pix/pdf/1x1_Stellenanzeigen.pdf Seite 2/ 7-13
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vergleichbaren Anzeigen abzuheben.” In Anlage 1 findet sich ein
Beispiel fur eine solche Stellenanzeige.

3.3 Analyse der Bewerbungsunterlagen

Die eingehenden Bewerbungsunterlagen werden zunachst auf
Vollstandigkeit gepruft. Bewerbungsunterlagen sollten, neben einem
Lebenslauf und einem Anschreiben, auch das letzte Schulzeugnis und
gof. Praktikumszeugnisse enthalten.® Eine Bescheinigung (iber
eventuelle ehrenamtliche Tatigkeiten kdnnen ebenfalls beigelegt
werden. Der Lebenslauf ist das Kernstiick der Bewerbung, hier werden
die Qualifikationen und Kenntnisse des Bewerbers in Kirze dargestellt.
Obwohl dieser bei einem Azubi, erfahrungsgemald noch nicht sehr lang
sein wird, sollte auf eine lickenlose Darstellung geachtet werden. Das
Anschreiben ist ein weiterer wichtiger Bestandteil der Unterlagen. Hier
kann der Bewerber seine Motivation zur Bewerbung und die
Entscheidung fiir diese spezielle Praxis begriinden®. Daraus lsst sich
erkennen, ob der Bewerber sich im Vorfeld bereits selbststandig
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 fur einen Azubi die Spreu vom Weizen. Im nachsten
Schritt wird der aufRere 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
Ausdrucksfahigkeit und die Begrindung 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

Uberblick zu verlieren, empfiehlt es sich vergleichende schriftliche

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

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

® siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten/Deutscher Arzte-Verlag S.8 / 29-34
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Aufzeichnungen fur jede Bewerbung zu erstellen. Ein Beispiel fur eine

entsprechende Checkliste ist in Anlage 2 zu finden.

3.4 Vorauswahl und Einladung zum Einstellungstestverfahren

Die Bewerbungsunterlagen werden sowohl von unseren Arzten, 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 lhre
Bewerbungsunterlagen beide Fuhrungsebenen angesprochen haben,
werden in jedem Fall zum Auswahlgesprach eingeladen. Diejenigen
Bewerber, die nur eine der beiden Seiten Uberzeugen konnten, werden
zur besseren Einschatzung der Eignung zZu einem
Einstellungstestverfahren eingeladen, in dem sie in verschiedenen
Bereichen getestet werden. In einem solchen Verfahren konnen
individuelle Schwerpunkte gesetzt werden, je nachdem welche
Anforderungen an den kiinftigen Azubi festgelegt wurden'™. Ein
Schwerpunkt in unserem Testverfahren liegt in der
Rechtschreibleistung und im Sprachverstandnis, da dies fur uns hohe
Prioritat hat. Der Test dient dazu, die Bewerber direkter und objektiver
miteinander vergleichen zu konnen, da alle die gleichen
Aufgabenstellungen erhalten und diese selbststandig in der
vorgegebenen Zeit bearbeiten mussen. Der Einstellungstest dient uns
lediglich als Tendenz fur die Eignung und wird zusammen mit den
restlichen Auswahlschritten bewertet. Es bedeutet nicht, dass ein
Bewerber, der im Einstellungstest schlecht abschneidet grundsatzlich
nicht fir den Beruf der MFA geeignet ist. Jedoch ist er hilfreich, um die
Eindricke aus der schriftichen Bewerbung besser einordnen zu
konnen. 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 Ausdrucksfahigkeit, massive

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

3.4.1 Durchfuhrung des Einstellungstests

Die Bewerber werden zur Durchfihrung des Tests aullerhalb der
Sprechstunde einbestellt. Bereits hier beginnt die Beobachtung der
potenziellen Azubis, denn auf ein punktliches Erscheinen und ein
gepflegtes AuReres legen wir groen Wert. Um die Situation fir die
Bewerber angenehm zZu gestalten, beginnt das
Einstellungstestverfahren zunachst 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 hierflir vorgesehene Zeit wird den
Anwartern erlautert. Im Anschluss daran, durfen Fragen gestellt werden
um Unklarheiten aus dem Weg zu raumen. Wenn alle Fragen
beantwortet sind, durfen 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 nachsten
Aufgabe fortzufahren. Nach Beendigung des Tests wird dieser
eingesammelt und die Bewerber werden verabschiedet. Unser
Einstellungstest umfasst Fragen nach den Grunden fur die Berufswahl,
einen Allgemeinwissenstest, einen Test der Rechtschreibleistung und
sprachlichen Ausdrucksfahigkeit, 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 Uber die
Beweggrunde zur Berufswahl ziehen zu kénnen. Noch wichtiger ist
jedoch, dass sich so erkennen lasst, 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 gewanhlt, das jeder Schulabganger sie beantworten kdnnen sollte.
Dieser Testbereich lasst Ruckschlusse auf das allgemeine Interesse

am Weltgeschehen zu. Gerade im Beruf der MFA muss man
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Gesprache mit Menschen verschiedenster Nationalitaten, Konfessionen
und Gesellschaftsschichten fuhren. Hier ist eine gewisse
Allgemeinbildung  durchaus von  Vorteil. Der  Testbereich
Rechtschreibung und sprachliche Ausdrucksfahigkeit stellt unseren
Testschwerpunkt  dar, da eine  von uns  gewunschte
Schlusselqualifikation die sprachliche Ausdrucksfahigkeit 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 Mischungsverhaltnisse berechnen zu
konnen. Der Konzentrationstest ist so konzipiert, dass es in dem
vorgegebenen Zeitlimit kaum moglich ist, diesen vollstandig zu
bewaltigen. Dies ist jedoch beabsichtigt, um die Genauigkeit und
Sorgfalt in Stresssituationen zu simulieren'’. Der Einstellungstest ist ein
fester Bestandteil unseres Qualitdtsmanagementsystems und wird
jedes Jahr bezuglich Aktualitat und Inhalt Gberpruft und gegebenenfalls
uberarbeitet. Unser aktueller Einstellungstest, fur den insgesamt 50

Minuten vorgesehen sind ist als Anlage 3'?" beigefiigt.

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 Ausdrucksfahigkeit liegt, sind in diesem Teil des Tests
auch die meisten Punkte zu erreichen. Die Punktevergabe bei den
Fragen zur Berufswahl erfolgt nach Schlussigkeit der Antwort und nach
Ubereinstimmung mit dem Berufsbild. Beim Konzentrationstest gibt es
Punkte fur die Menge der in der kurzen Zeit bearbeiteten Fragen, aber
auch fur die Sorgfalt und Genauigkeit der Bearbeitung. Nach
Auswertung des Tests werden die gesamten Unterlagen der Bewerber

nochmals zusammen mit den Entscheidungstragern (leitende MFA und

! siehe http://www.bkk-freudenberg.de/PDF/Aktuelles/Einstellungstest.pdf S.66
2 siehe http://www.bkk-freudenberg.de/PDF/Aktuelles/Einstellungstest.pdf
" siehe Westermann 2010 Mathematik 6 Realschule Bayern/Zahlenrétsel
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Arzte der Praxis) diskutiert. Die Bewerber, die in der Summe am besten
abgeschnitten haben, werden dann zum personlichen
Vorstellungsgesprach eingeladen. Die anderen Bewerber bekommen

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

3.5 Auswahlgesprach

3.5.1 Vorbereitung des Auswahlgespraches

Ein Auswahlgesprach hat zum Ziel die Bewerber hinsichtlich ihrer
Personlichkeit und ihrer sozialen Kompetenzen einschatzen und
vergleichen zu konnen. Damit ein Vergleich moglich ist, sollten fur alle
Bewerber die gleichen Voraussetzungen gelten. Das heildt alle
Bewerber sollten dieselben Fragen gestellt bekommen. Hier empfiehlt
es sich einen Fragenkatalog im Vorfeld zu erstellen, um gezielt auf
gewunschte Fahigkeiten und auch Schlusselqualifikationen eingehen zu
konnen', Allerdings sind auch hier Fragen z.B. nach einer
bestehenden Schwangerschaft oder einer chronischen Krankheit
unzuldssig, da diese gegen das AGG verstoRen'. AuRerdem kdnnen
auch die individuellen Informationen aus der schriftichen Bewerbung
wie z.B. Ehrenamter oder auch schlechte Noten hinterfragt werden. Ein
weiterer Vorteil des Bewerbungsgespraches ist es, neben der
Beurteilung der sprachlichen Ausdrucksfahigkeit, den persdnlichen
Eindruck eines Bewerbers bewerten zu kdnnen'®. Hier spielen duRere
Erscheinung und Umgangsformen aber auch Punktlichkeit eine grol3e
Rolle. Um ausreichend Zeit fur die Bewerber zu haben, werden diese
wieder aulerhalb der Sprechzeit einzeln einbestellt. Alle
Entscheidungstrager der Praxis sind anwesend, wobei im Vorfeld
geklart werden sollte, wer welche Rolle im Gesprach iibernimmt'’. Das
heilt konkret wer in dem Gesprach die Moderation bzw.

Gesprachsleitung Gbernimmt und wer die Aufzeichnungen wahrend des

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

" siehe Allgemeines Gleichstellungsgesetz §1

'® siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten/Deutscher Arzte-Verlag S.9 1-3

siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten/Deutscher Arzte-Verlag S.9 63-64
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Gesprachs anfertigt. Der Moderator hat die Aufgabe das Gesprach zu
lenken und gegebenenfalls hoflich einzuwirken wenn das Gesprach
abdriftet. Auch bei diesem Auswahlschritt empfiehlt es sich einheitliche
Aufzeichnungen anzufertigen, um die verschiedenen Antworten der
Bewerber hinterher besser vergleichen zu kdnnen. Anlage 4 enthalt ein
Beispiel eines solchen Gesprachsprotokolls.

3.5.2 Durchfuhrung des Auswahlgespraches

Der Bewerber wird durch die leitende MFA freundlich empfangen und
erhalt zunachst eine Praxisfuhrung. Hierbei wird durch zwanglose
Kommunikation eine lockere Atmosphare geschaffen'®. Dadurch soll
der Bewerber seine Angst und Aufregung abbauen, damit er sich im
weiteren Gesprach leichter 6ffnet. Nun wird der Azubi-Anwarter in den
Besprechungsraum gebracht und bekommt Getranke angeboten. Dann
stellen sich die Arzte als weitere Gesprachsteilnehmer vor und
begrufen ihrerseits den Bewerber. Da wir den Kandidaten wahrend des
Gesprachs nicht unnotig verunsichern  wollen, erklart der
Gesprachsleiter dem Bewerber zudem, dass zur besseren
Nachvollziehbarkeit wahrend des Gesprachs Notizen gemacht werden.
Das Gesprach beginnt mit einigen offenen Fragen, die den kinftigen
Azubi zum erzahlen animieren sollen. "Die positive Wirkung der offenen
Frage: Der Gefragte flhlt sich durch eine offene Frage partnerschaftlich
behandelt. Eine offene Frage lasst immer genug Spielraum bei der
Antwort, so dass sich der Gesprachspartner weniger gedrangt fiihit.""®
Damit soll das Gesprach in Schwung gebracht werden und vermieden
werden, dass das Vorstellungsgesprach zum Verhoér wird. AulRerdem
lasst sich so das Sprachvermdgen des potentiellen Azubis besser
bewerten. Sind noch Fragen zum Lebenslauf oder zur schriftlichen
Bewerbung notwendig, werden diese ebenfalls zu Beginn des

Gesprachs gestellt. Dann folgen Fragen, die Ruickschlisse auf die

'® siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten/Deutscher Arzte-Verlag S.10 10-13

“ siehe http://www.berufsstrategie.de/bewerbung-karriere-soft-
skills/rhetorik-retorik-fragetechnik.php
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Auspragung einiger Schliisselqualifikationen bieten®®. Im letzten Teil
werden Details zur Praxis sowie die Erwartungen an uns als
Arbeitgeber abgefragt. Die Antworten des Azubi-Anwarters werden auf
dem Gesprachsprotokoll stichpunktartig vermerkt. Aber nicht nur der
Inhalt der gelieferten Antworten ist Bewertungskriterium. Auch die
Korpersprache und die sprachliche Ausdrucksfahigkeit spielen eine
Rolle. Ist der Bewerber beispielsweise in der Lage Blickkontakt zu
halten oder weicht er den Blicken aus? Hieraus lassen sich
Ruckschlisse auf die Kontaktfahigkeit ziehen. Welche Wortwahl und
welchen Satzbau nutzt der Azubi-Anwarter? Drickt er sich sprachlich
gewandt aus und kann er Uberzeugend argumentieren. Dies alles sind
Kriterien, die ebenfalls in die Bewertung einflieRen. Zum Abschluss des
Gesprachs werden noch organisatorische Dinge geklart, wie
beispielsweise das mdgliche Startdatum sowie die Bereitschaft fur
einen Probearbeitstag. Stimmt der Bewerber dem Probearbeitstag zu,
so wird hierfur ein Termin vereinbart. Der Bewerber wird im Anschluss
daruber informiert, bis wann er mit einer endgultigen Entscheidung
rechnen kann und danach freundlich verabschiedet. Im Anschluss an
das Gesprach nehmen wir uns noch Zeit die Aufzeichnungen und
Eindricke des Bewerbers zu besprechen und das Gesprachsprotokoll

zu vervollstandigen, wenn nétig?'.

4. Probearbeitstag

4.1 Ablaufgestaltung des Probearbeitstages

Da bei einem Azubianwarter noch kein Fachwissen voraus gesetzt
werden kann, steht dieses auch nicht im Fokus der Bewertung am
Probearbeitstag. Vielmehr wird darauf geachtet, wie sich der kinftige
Azubi in das Team einfugt, wie engagiert und interessiert der Bewerber
auftritt und wie er sich Patienten und Kollegen gegenuber verhalt.

Zusammenfassend gesagt, steht hier die Auspragung der

2% siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten/Deutscher Arzte-Verlag S.10 29-33

*! siehe K.Berresheim/H.Christ Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten/Deutscher Arzte-Verlag S.10 44-47
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Schlusselqualifikationen Empathie, Hilfsbereitschaft und Teamfahigkeit
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 gewahrleisten. 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 enthalt. 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 Zustandigkeiten
fur die einzelnen Aufgabenstellungen festgelegt. So ist gewahrleistet,
dass jedes Teammitglied ausreichend Zeit hat den Bewerber kennen zu
lernen. Denn ein wichtiger Grund flr einen solchen Schnuppertag ist
es, das Team in den Auswahlprozess mit einzubeziehen um die
Einschatzung des Teams zu bekommen. Dadurch soll die Akzeptanz
der Entscheidung erhoht werden, um so dem Azubi eine schnelle
Eingliederung in das Team zu ermdglichen. 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 Moglichkeit gegeben werden, verschiedene Bereiche des
Praxisgeschehens kennen zu lernen. Allerdings steht der
Probearbeitstag im Bezug auf die Schweigepflicht rechtlich auf
wackeligen Beinen. In der Broschlire der KVB "Datenschutz in der
Arztpraxis 3/13" steht zu dem Thema Schulerpraktikum unter dem
Punkt 10.2 folgendes:" Wie uns das Bayerische Staatsministerium der
Justiz auf Nachfrage aktuell mitgeteilt hat, werden Schulerpraktika in
Arztpraxen in Hinblick auf § 203 Abs. 3 StGB nach wie vor als
unzulédssig  angesehen, da in  derartigen Fallen ,eine
Geheimnisoffenbarung ohne Einwilligung des jeweiligen

Geheimnistragers (Patienten) strafrechtlich problematisch ware."??

*? Broschiire der KVB Datenschutz in der Arztpraxis Stand 3/13 Punkt 10.2
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Somit sollte der Bewerber unbedingt eine Aufklarung uber die Pflicht
zur Verschwiegenheit erhalten und diese sollte schriftlich dokumentiert
werden. Aullerdem empfiehlt es sich, dieses Auswahlinstrument nur fur
vielversprechende  Bewerber  zu nutzen und nicht als
Standardinstrument  fur  alle einzusetzen. Wahrend des
Probearbeitstages ist sicherzustellen, dass der kunftige Azubi nicht
allein Zugriff auf die Daten von Patientinnen und Patienten bekommt.
Sinnvoll ist es Patientinnen und Patienten im Vorfeld Uber das
Probearbeitsverhaltnis zu informieren und ihr Einverstandnis
einzuholen. Das heil3t fur uns, dass die gestellten Aufgaben nur an

Patienten durchgeflhrt werden die dazu eingewilligt haben.

4.2 Entscheidung fur den neuen Azubi

Haben die Bewerber alle Auswahlschritte durchlaufen, fallt die
Entscheidung fur den neuen Azubi. Dazu werden die Ergebnisse aller
Auswabhlinstrumente der einzelnen Bewerber verglichen und die am
besten Geeigneten ausgewanhlt. Die Auswahl wird durch die Arzte der
Praxis und die leitende MFA getroffen. Haben mehrere Bewerber gleich
gut abgeschnitten, wird die Entscheidung durch die Starke der
Auspragung der flr uns wichtigsten Schlusselqualifikationen unterstutzt.
Die Entscheidung der Fuhrungsebene wird in einer Teamsitzung dem
Team mitgeteilt und die Akzeptanz eingeholt. Ist das Team mehrheitlich
fur einen anderen Bewerber, werden die vorliegenden Ergebnisse der
beiden Favoriten im Team diskutiert und ein gemeinschaftlicher
Beschluss herbeigeflhrt. Steht der neue Azubi fest, wird dieser Uber die
Entscheidung informiert und zur Vertragsunterzeichnung einbestellt.
Neben dem Ausbildungsvertrag der bayerischen Landesarztekammer
schlielen wir mit unserem Azubi zusatzlich 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

Lernvertrag® angehangt.

* siehe ltal/Knoferl Seite 84/Lernvertrag
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4.3 Ruckmeldung an die Teilnehmer

Die Bewerber, die fur unsere Praxis nicht in Frage kommen, werden
Uber lhr Ausscheiden im Auswahlverfahren personlich unter Angabe
der Grunde informiert. Auch Bewerber, die fur unsere Praxis nicht
geeignet erscheinen, konnen grundsatzlich fur 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 zurickgesandt, werden dem Bewerber die
Chancen genommen sein Abschneiden im Auswahlprozess zu
reflektieren. Dadurch wird ihm die Moéglichkeit genommen, aus seinen
Fehlern zu lernen. Somit sind die Ergebnisse fur ihn undurchsichtig und
nicht nutzbar. So ein Verhalten ware respektlos dem Bewerber
gegenuber, der sich die Zeit und Muihe 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 moglichst konstruktive Kritik die Chance zur

Weiterentwicklung erhalten.

5. Fazit

Diese Arbeit soll als Anregung fur andere Praxen dienen, ihren
Auswahlprozess so zu gestalten, dass sie besser den passenden Azubi
finden. Aulerdem soll durch die anspruchsvollere Auswahl eines
Azubis gewahrleistet werden, dass die Ausbildung zur MFA auf einem
hohen Stand gehalten werden kann. Da es fur den Beruf der MFA
grundsatzlich keine Zugangsvoraussetzung gibt, ist es an den
jeweiligen Praxen, kritisch im Auswahlverfahren vorzugehen, um die
tatsachliche Eignung des Bewerbers festzustellen. Da bereits heute
gravierende Unterschiede der Leistungsniveaus den stadtischen
Berufsschulunterricht erschweren, ist es an der Zeit diesen Prozess zu

stoppen. Eine Differenzierung des Unterrichts zur Foérderung
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leistungsstarkerer Schuler/innen und Unterstutzung
leistungsschwacherer  Schuler/innen ist aufgrund der knappen
Kapazitaten auf Seiten der Lehrkrafte an den stadtischen Berufsschulen
kaum mdglich. Daher kann zur Verbesserung der Situation, die
Optimierung im Auswahlverfahren entscheidend beitragen. Damit das
Berufsbild seine Attraktivitat behalt und der qualifizierte Nachwuchs
nicht ausgeht, sollten die Arztpraxen selber die Anspriche an ihre
Azubis erhdhen. Es wird zwar von Seiten der Arzte haufig 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 zusatzliche
Leistungen wie Fahrtkostenzuschuss, VWL und Unterstitzung 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 Arzte allein, sondern
auch die Politik. Jedoch ware hier ein klares Statement der Arzteschaft
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 Arzte sollten daran interessiert sein,
um den Erfolg ihrer Praxen langfristig zu sichern. Denn gutes und

qualifiziertes Personal ist der Schlussel hierflr.
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Anlage 1

Fiir unsere renommierte orthopéadisch-unfallchirurgische Praxis im Herzen von Miinchen
suchen wir ab sofort

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

TIhr Profil

Sie haben mindestens einen qualifizierten Hauptschulabschluf3

Wiinschenswert, aber nicht erforderlich wire die Mittlere Reife.

Sie sind motiviert, zuverléssig, hilfsbereit und interessiert am Umgang mit Patienten.
Sie haben Spaf} daran sich schriftlich und verbal auszudriicken.

Sie lernen bei uns ...

... Ansprechpartner/in fiir unsere Patienten zu werden , diese zu empfangen und wihrend
ihrer Zeit in unserer Praxis zu betreuen.

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

... unsere Arzte bei Behandlungen zu unterstiitzen: Sie lernen Wunden zu versorgen,
Verbdnde anzulegen und medizinische Instrumente und Gerite zu bedienen.

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

Wir bieten Ihnen...

... Uibertarifliche Bezahlung

... Vermdgenswirksame Leistungen
... iberbetriebliche Ausbildungskurse

Konnten wir Thr 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 | Befriedigend | Ausreichend | Mangelhaft | Ungenigend
gut

Aulere Form

Ausdrucksvermdgen

Begrindung des
Berufswunsches

Vollstandigkeit

Zeugnisnoten

Besondere Vorkenntnisse/Engagements:

Bewertungskriterium Sehr | Gut | Befriedigend | Ausreichend | Mangelhaft | Ungenugend
gut

Bewerbungsunterlagen
insgesamt

Einladung zum Einstellungstest QO ja Q nein




Anlage 3

Einstellungstest
Gesamttestdauer: 50 Minuten

1. Fragen zur Berufswahl
Fur die Beantwortung der folgen Fragen haben Sie 10 Minuten Zeit

1. Warum mochten 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 lhnen dazu von jemandem geraten?

3. Welche typischen Tatigkeiten gehoren fur Sie zu diesem Beruf? Zahlen Sie einige
auf:

4. Haben Sie sich daruber Gedanken gemacht, warum im Beruf der MFA kein
Schmuck getragen werden darf?

5. Welche Fahigkeiten sollte eine Person ihrer Meinung nach besitzen, die diesen
Beruf ausiben mochte?


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.

Fur alle anderen Fragen ist genugend Platz zur Beantwortung gegeben.

Fur die Beantwortung der Fragen auf den folgenden zwei Seiten haben Sie
5 Minuten Zeit

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

2. Wie heil3t der Bundesprasident?

3. In welchem Gesetz sind die Grundrechte jedes Burgers/ Burgerin
festgelegt?

4. Wie heildt der regierende Oberburgermeister von Minchen?

5. Was wird mit dem Begriff ,Reichspogromnacht” verbunden?

a) Zerstorung von Synagogen 1938

b) Verfolgung von Juden wahrend der Zeit des Nationalsozialismus
c) Die Nacht des Reichtagsbrands unter Hitlers Herrschaft

d) Verfolgung von politisch Andersgesinnten durch die SS

oooo

6. Welche Parteien sind im Bundestag vertreten?
a) SPD

b) CDU/CSU

c) FDP

d) Bundnis 90/Grune

e) LINKE

f) AL

g) SHW

7. Was ereignete sich am 03. Oktober 19907 bitte ankreuzen
a) erste gesamtdeutsche Wahl nach Kriegsende
b) Wahrungsunion von Bundesrepublik und DDR
c) Vereinigung der beiden deutschen Staaten

d) Fall der Berliner Mauer; Grenzo6ffnung

oooo
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8. Von wem wird die/der Bundesprasident/-in gewahlt?
a) die Bevolkerung der Bundesrepublik
b) vom Bundestag

c) vom Bundesrat

d) von der Bundesversammlung

oooo

9. Wo hat das Bundesverfassungsgericht seinen Sitz?

a) Bonn (
b) Minchen (
c) Berlin (
d) Karlsruhe (

10. Aus wie vielen Bundeslandern setzt sich Deutschland zusammen?

11. Nennen Sie funf Berufe des Gesundheitswesens

12. Die Werke des franzosischen Malers Claude Monet zahlt man zum:
a) Expressionismus
b) Kubismus

c) Impressionismus
d) Dadaismus

ooo0oo

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

a) Andalusien, Tanzlied (
b) Italien, Trauerlied (
c) Portugal, Volkslied a
d) Deutschland, Volkslied a

14. Wofur steht die Abkurzung WHO?
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3. Sprachverstandnis und Rechtschreibung

Auf den nachsten Seiten werden |hr Sprachverstandnis und lhr
Rechtschreibevermogen getestet. Befolgen Sie bitte genau die Aufgabenstellung.

Fir diesen Testabschnitt stehen Ihnen 15 Minuten zur Verfugung.

1. Bitte verbessern Sie die nachstehenden Warter. Schreiben Sie bei fehlerhaften
Woértern die richtige Form auf die Linie rechts daneben.

1. chaarakteristisch
2. Medieum

3. Agression

4. Thempo

5. Komunikation
6

7

8

. nahmlich

. Diegitaltechnik
. Sensibilitet

9. Wanndalismus
10. Diskusion

11. Schifffart

2. Bitte entscheiden Sie sich fur die richtige Schreibweise und kreuzen Sie die
falschen Losungen durch.

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

2. Achte darauf, __ du nicht unter die Rader kommst. das/dass
3.Ichmeine __ geht so. das/dass

4. hast du heute gut gemacht. Das/Dass

5. Bild, ich bei dir gesehen habe, gefallt mir gut. Das/Dass
6. Ja, ist Zimmer, ____ wir jetzt mieten. das/dass

3.Was bedeuten die angegebenen Fremdworter?
. Akribie =

. Courage =
. Arthrose
. Litanei =
. Vegetation =
Yen =

. Serpentine =
. Dextrose =

©O~NO A WN
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4. Wahlen 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) Kase d) Milch

2) Hund : Hatte = 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) gro3 d)lang e) klein

5) Amateur : Profi = Laie : ?
a) Dilettant b) Wissenschaftler c) Anfanger d) Fachmann

5.0rdnen Sie die Buchstaben so an, dass jeweils ein sinnvolles Wort gebildet wird:
1.SUAH

2.AMUB

3.0RTB

4 .SETT

5.UTRSW

6.Grol3- 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
Hupfen indianer
Nehmen natur
Farbe bunt
lampe Haus
Mudigkeit sonne
Diktat wolke
geben schriftlich
vorsichtig Planlos
Verkehr warm
ubung

Erfolg

Fenster
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4. Rechnen und mathematisches Denken:

Berechnen Sie folgende Aufgaben in 15 Minuten.
SCHRIFTLICHE NEBENRECHNUNGEN SIND NUR BEI TEXTAUFGABEN
ZULASSIG !

Schreiben Sie 546 Cent als € und Cent!
Schreiben Sie 20 dz als t!

Rechnen Sie 4,05 kg in Gramm um !

10 m3 sind wie viel Kubikdezimeter ?
Wie viele Liter hat ein Hektoliter?
Ordnen Sie folgende Gewichte nach ihrer GroRe!
Beginnen Sie mit dem kleinsten: g, kg, t, dz
50 % von 3481 =7 I

8. 1/4 % von8 € =7 €

9. 12 % von 600 € =7 €

Ok wh =

~

Textaufgaben: Nebenrechnung:

10. Ein Kaufmann hat bei einer Bank am
01. 10. 2014 einen Kredit von 5000 Euro
aufgenommen. Der Kredit ist mit 6% jahrlich
zu verzinsen. Am 31. 12. 2014 ist der Kredit
einschliellich Zinsen zurickzuzahlen.
Welchen Betrag muss der Kaufmann am
31. 12. 2014 an die Bank zahlen ?

Euro

11. Fur 15 Verbandscheren mussen 30,00 Euro bezahlt werden.
Was kosten 40 Verbandscheren?
€

12.Zahlenratsel:
a) Multipliziere die gesuchte Zahl mit 8 und addiere 16. Du erhaltst 40.

b) Subtrahiere von der gedachten Zahl 16. Dividiere die Differenz durch 8. Du
erhaltst 40.
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5. Konzentrationstest

Dieser Abschnitt besteht aus zwei Aufgaben.
Fir die nachsten beiden Aufgaben haben Sie je 3 Minuten Zeit

Aufgabe 1:
a)Wie viele Buchstaben "p" befinden sich in der folgenden Reihe:

pppayyddd ligldidididddpg dggpaayydddaap ppqqqqapyqqqq appaaaaaq

Antwort:
b) Zwei Lander haben insgesamt 10 Einwohner. Niemand der mehr als 85 kg wiegt
kann Prasident eines Landes werden. Die Einwohner sind jeweils

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

Antwort:

c) Wie oft hat sich "TOR" in den folgenden Waértern versteckt?
TORTENPLATTE,TOR,ToskanaTORTETOKIO, TORTILLATORTCHEN,
TORTOMATE, TOLLKIRSCHE, Tor, TORWART, TORPFOSTEN TOR,TOBAK,
TOPF, TORTOPAS, TOMATEN, MESSERTORFTOGA, TOLLPATSCH, TON,
Tontrager, Torhohe, 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:

0000 J0SUDIINIA0 JI0IINS0 D003y SO0ty S s

Antwort:




Anlage 3

Aufgabe 2:
Bitte streichen Sie in den folgenden Reihen alle "u" durch und lassen alle "m" stehen.

1. mummummummummummuuumuuuMuUUMMMMMMmMMmMMmMuUMMMMMmMMmMuUMuUMMMuUUM
2. mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumumm
3.umumummummuuummumummummuuummmmmmmmMmuumuuuuumMmuuMUmMUMU
4. mumuumumuummmummumuuMmuumMuMmMumMuMMuUMuUMUMuUMUMUUMUMMMUMUM
5. mmumummuumuumuMuMUMMMuUMMUMMUMUMUMUMUMMUMUUMUMMUMuUMM
6.uuMmumMMuMMUMMUUUMUMUMUMMMUMMUMUMUMUMMUMUMUMMUMUUMUUMU
7.mumumuuumuumuummuumumMuMuUMuUMUMUUMUUMUMUMMUMUUMUMUMUMUMU
8.mummumummumumummumummumuMmMuMMMuUMMuUMUMUMUUUMUMMUMMUMU
9. mummummummummummuuumuuumMuuUMMMMMmMMmMmMuUMMMmMMmMMmMuMUMMMUUM
10.mmummummumummuuuuMuUmMuUUMMMuUMMUMUUMMMMUMMuUMUMMuUMUMUM
11.uumummummummuuumMuUMuUMUMMMUMMUMUMUMUMMUMUMUMMuUMUUMUUM
12.mummumummumumummumummumumummmummumuMmumuuumMumMMmMuUmMMmMuM
13.mmumummuuMmuuMuMUMuUMMMuUMMUMMUMUMUMUMUMMuUMUUMUMMUMUMM
14.uumummummummuuumMuMuUMUMMMUMMUMUMUMUMMUMUMUMMUMUUMUUMU
15.mumumuuumuumMuuMMuUUMUMUMUMUMUMUUMUUMUMUMMuUMUUMUMUMUMUM
16.mummumummumumumMmMuMuMMuMUMuUMMMuUMMUMUMUMUUUMUMMUMMUMU
17.mummummummummummuuumuuumuumMmMmmmmmmummmmmmumummmuu
18.mmummummumummuuuuMuMuUUMMMUMMUMUUMMMMUMMUMUMMuUMUMUM
19.uumummummumMmMuuUUMUMUMUMMMUMMUMUMUMUMMUMUMUMMuUMUUMUUM
20.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum
21.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum
22.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumummumuumuum
23.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum
24. mmumummuumuumumumummmMumMmMumMmMuMuUMuMUMuUMMUMuUUMUMMUMUMM
25.uumummummummuuumumumummmummumumumummumumumMmMmMumuuMmMuumMu
26.mumumuuumuuMmuuUMMuUUMUMUMUMUMUMUUMUUMUMUMMUMUUMUMUMUMUM
27.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummumu
28.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuu
29.mmummummumummuuuumumuummmummumuummmmummumummumumum
30.uumummummummuuuMuMuUMUMMMUMMuUMUMUMUMMuUMUMuUMMUMuUUMUUM
31.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum
32.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum
33.mmumummuumuumumumumMMmMMmMuMMmMuUMMuMUMUMUMUMMUMUUMUMMUMUMM
34.uumummummummuuumumumMumMmMmMuMMuUMUMUMUMMuUMUMUMMUMUUMUUMU
35.mumumuuumuumuuMMuUUMUMUMUMUMUMUUMUUMUMUMMUMUUMUMUMUMUM
36.mummumummumumummumuMmMmumMuMuUMMMuUMMUMuUMUMUUUMUMMUMMUMU
37.mummummummummummuuumuuumuummmmmmmmummmmmmumummmuu
38.mmummummumummuuuumuMmMuuMMmMMuUMMUMuUUMMMMuUMMuUMUMMUMUMUM
39.uumummummummuuuMmumuMuMMMuUMMuUMUMUMUMMUMUMuUMMUMuUUMUUM
40.mummumummumumummumummumumummmummumumumuuumummummum
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Gesprachsprotokoll zum Vorstellungsgesprach

Bewerber:

Datum:

Alter:

Schulabschluss:

Frage Notiz/Antwort

1. Warum mochten Sie diesen Beruf
erlernen?
(offene Frage zum Einstieg)

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

3. Haben Sie sich schon mal Gedanken
dariber gemacht welche negativen
Seiten der Beruf hat?

Wenn ja, welche?

(Frage zur SQ Begrundungsfahigkeit)

4. Wenn Sie Patient in einer Praxis sind,
wie durfte man Sie auf keinen Fall
behandeln?

Was wurden Sie sich als Patient
winschen?

(Frage zur SQ Empathie)

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

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

7.Wie gehen Sie mit Veranderungen
um? (Frage zur Flexibilitat)
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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 Gesprach, wie wirden
Sie lhr Interesse fur diesen
Ausbildungsplatz auf einer Skala von 1-
10 bewerten?

(Feedbackfrage)

Individuelle Fragen zum Lebenslauf

Bewertungskriterium | Positiv

Negativ

Korpersprache

Sprachliche
Ausdrucksfahigkeit
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Bewerber:
Datum:
Alter:

Schulabschluss:

Bewertungsbogen mit Ablaufplan Probearbeitstag

Zeitplan Aufgabe Zustandigkeit Bewertung
08.00-08.30 BegruBung, kurzes Leitende MFA
Kennenlernen der
Praxis
und Vorstellung der
Mitarbeiter
08.30-10.00 Einblicke in die MFA laut
Arbeitsablaufe der Dienstplan
Springerposition, z.B. | Springerdienst
Blutabnahme,
Blutdruckmessen
Verbande anlegen,
Impfungen,
Assistenz bei
Roéntgenaufnahmen
10.00-12.00 Erleben der MFA laut
Praxisablaufe an der | Dienstplan
Anmeldung Anmeldungsdienst
(Terminvergabe,
Rezepterstellung,
Verwaltungsaufgaben
etc.)
12.00-13.00 Mittagspause - -
Erstellen von MFA laut
13.00-13.30 Probeverbanden Dienstplan
unter Anleitung Springerposition
13.30-15.30 Begleitung der MFA laut
Arztassistenz und Dienstplan

Erklarung der in den
Behandlungszimmern
gebrauchten
Instrumente und
Gerate

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 Grundsétzen:

1. Ausbildungszeit ist Lebenszeit:
Damit ist gemeint, dass ich die Zeit, die ich fir meine Ausbildung aufwende, intensiv nutzen werde.

2. "Offensein" fir Neues:
Damit ist gemeint, dass ich die Inhalte meiner Ausbildung als Angebot sehe, welches ich annehmen
und fur mich aufbereiten méchte.

3. Lernen ist ein Prozess:

Damit ist gemeint, dass ich mir bewusst bin in dieser Ausbildung lediglich eine Auswahl an Lernstoff
prasentiert 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 Ratschlage annehmen und meine
Ausbilder und Lehrer respektvoll behandeln. Genau wie ich von lhnen respektvoll behandelt werde.

5. Ich zeige Leistungsbereitschaft:

Damit ist gemeint, dass ich stets mein Bestes gebe um die bestmdglichen Ergebnisse zu erzielen. Das
heift nicht, dass ich in Leistungsnachweisen grundsatzlich mit "sehr gut" bestehen muss. Aber es
sollte mein Ziel sein stets mein ganzes Wissen und Kénnen bestmdglich abzurufen.

Um mein weiteres Lernen effektiv gestalten zu kdnnen und meine eigenen Fortschritte festzustellen,
wahle 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 Starken bzw.
Schwachen zu erkennen und diese zu bearbeiten.

Mein Lernpartner/in heif3t:

Datum Unterschrift Azubi Unterschrift Ausbilder
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