Lehrgang Verwaltungsassistenz
im medizinischen Bereich
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Lehrgang Verwaltungsassistenz
im medizinischen Bereich

Office Management im Gesundheitsbereich

In diesem Lehrgang erhalten Sie ein breitgefdchertes Grundlagenwissen fiir eine berufliche Tétigkeit in
Krankenhdusern, Ambulatorien, Labors, Kuranstalten und sonstigen medizinischen Institutionen und Einrichtungen.
Inhalte sind vorwiegend Krankenhausmanagement, Medizin, Erste Hilfe, Bliroorganisation, Hygiene und EDV.

Im sozialen Berufsbereich und Gesundheitswesen werden nach wie
vor engagierte und kompetente Mitarbeiter:innen gesucht. Der Lehr-
gang Verwaltungsassistenz im medizinischen Bereich bietet Ihnen die
Moglichkeit, sich die nétigen Grundlagenkenntnisse anzueignen, um
als medizinische Verwaltungsfachkraft den Anforderungen fiir den
Ein-/Umstieg in dieses Berufsfeld zu entsprechen. Sie erwerben ein
Basiswissen in allen wichtigen Fachbereichen als Grundstein fir eine
neue Berufsrichtung.
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Die Inhalte:

B Administration in Verwaltungsbereichen von Krankenanstalten
und in der Arzt-Ordination (Anforderungsprofile, Tatigkeitsfel-
der, Struktur einer Krankenhausverwaltung)

B Einfiihrung ins Krankenhaus-Management

B Arbeit an sozialer Kompetenz und Personlichkeitsbildung
(Starken / Schwachen, Teamarbeit, soziale und personliche
Anforderungen)

B Umgang mit Patienten/Patientinnen und Angehérigen in
Belastungssituationen

B Medizin (Anatomie, Terminologie und Befundlehre)

B Hygiene

B Biroorganisation (moderner Briefstil, Normen, Organisieren von
Veranstaltungen)

B Erste Hilfe (16-Stunden-Kurs mit eigenem Zertifikat)

B EDV (Word, Excel)

B Grundlagen des Sanitdts-, Arbeits- und
Sozialversicherungsrechts

Das Praktikum:

Es ist kein verpflichtendes Praktikum vorgesehen. Natirlich steht es
thnen frei, je nach Wunsch und zeitlicher Mdglichkeit, sich im Rah-
men eines individuell vereinbarten Praktikums mit dem beruflichen
Alltag in medizinischen Einrichtungen vertraut zu machen und kinfti-
ge Berufsbereiche in der Praxis kennen zu lernen sowie bereits erwor-
bene Fahigkeiten und Kenntnisse zu erproben.

Die Zielgruppe:

Berufsein- und umsteiger:innen, Wiedereinsteiger:innen, die eine
fachliche Basisausbildung fiir eine neue Berufslaufbahn absolvieren
wollen.
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Die Lernziele:

B Die Administration in Verwaltungsbereichen von medizini-
schen Einrichtungen ist Ihnen vertraut.

B Sie verfiigen Uber ein breit gefachertes Grundlagen-Wissen fiir
eine berufliche Tatigkeit in Spitalern, Ambulatorien, Labors,
Kuranstalten und sonstigen medizinischen Instituten.

B Sie kennen den Umgang mit Patienten/Patientinnen und
Angehorigen in Belastungssituationen.

B Sie beherrschen Biiroorganisation (moderner Briefstil, Nor-
men, Organisieren von Veranstaltungen) und EDV.

Die Voraussetzungen:
Pflichtschulabschluss

Mindestalter: 18 Jahre

sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache
EDV-Grundkenntnisse

Die Informationsveranstaltung 0645P:

Sie erhalten einen Uberblick tiber die Inhalte, den Ablauf sowie die
Termine des Lehrgangs. Fir lhre individuellen, personlichen Fragen
steht Ihnen die Lehrgangsleiterin zur Verfiigung.

Das Trainerteam:

Margit De Zuani (Lehrgangsleiterin)
Mag. Dr. Kerstin Draxler

Martina Geheeb

Christine Leimer

Mag. Christina Mand|

Manfred Mandl MBA PLL.M
Manuela Neubauer, MBA

Mag. Christian Peinbauer

Die Priifung:

Die Prifung besteht aus 7 Teilen; alle Prifungsteile zu folgenden
Fachbereichen werden schriftlich absolviert:

Medizin

Hygiene

Blroorganisation

Krankenhaus-Verwaltung und -Management

Verwaltung in der arztlichen Ordination

Rechtliche Grundlagen

EDV (praktische Prifung)

Feststellung des Priifungsergebnisses:
Der Prifling muss alle angefiihrten Priifungen positiv absolviert
haben, um ein Abschlusszeugnis zu erhalten. Falls ein Fachbereich
negativ beurteilt wird, muss bzw. kann dieser zu einem anderen
Zeitpunkt wiederholt werden. Insgesamt sind pro Fachbereich
maximal zwei Priifungswiederholungen moglich, welche innerhalb
eines Kalenderjahres absolviert werden missen. Werden ein oder
mehrere Fachbereichspriifungen auch nach der zweiten Wiederho-
lung nicht positiv absolviert, ist es nicht moglich, ein Zeugnis zu
erlangen.

220 Trainingseinheiten

Alle Termine finden Sie unter wifi.at/ooe
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Ing. Stefan WahImiiller, PMM Irene Lichtenegger

stefan.wahimueller@wifi-ooe.at irene.lichtenegger@wifi-ooe.at
05-7000-7390 05-7000-7391
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