DR.HIRSCH¥ AKADEMIE

IHR PARTNER FUR BILDUNG, ENTWICKLUNG UND ERFOLG

Gepriifte Verwaltungsfachkraft im Sozial- und Gesundheitswesen
Férderbar mit Bildungsgutschein der Agentur flr Arbeit

Im Sozial- und Gesundheitswesen werden gut ausgebildete Fachkrafte gesucht, die sich schnell
in administrative und buroorganisatorische Prozesse einarbeiten kdnnen und medizinische
Grundlagen sowie Abrechnungsprogramme kennen. Die Absolventen unserer Weiterbildung
verfassen branchenspezifische Schriftstiicke, kommunizieren mit Patienten, Klienten und
Kooperationspartnern und unterstitzen die Teams in Arztpraxen, Krankenhdusern,
Pflegeheimen, Reha-Kliniken und in anderen Einrichtungen.

Zugangsvoraussetzungen: Mittlerer Bildungsabschluss

Beginn: 31.08.2026 bis 16.08.2027
Dauer: 12 Monate (inkl. 2 Monate betriebliche Lernphase)

Maximale Teilnehmerzahl: 16
Unterrichtsform: Vollzeit, Montag bis Freitag, 8:00 Uhr bis 15:00 Uhr

Abschluss: Zertifikat und Zeugnis der Dr. Hirsch Akademie: , Geprifte Verwaltungsfachkraft
im Sozial- und Gesundheitswesen®

Inhalte (1440 UE)

Biirokommunikation und digitalisierte Verwaltung

e Tastaturtraining, Office-Software

e Medizinische Schreibtechnik/Blroorganisation:
Geschaftskorrespondenz nach DIN 5008 und 5009, Besonderheiten bei medizinischen
Diktaten, Transkription von Diktaten, Phonodiktate

e Fachbezogenes Englisch

e Sozialwissenschaft - Kommunikation

Medizinische Grundlagen

e Anatomie und Physiologie des Menschen, Allgemeine Krankheitslehre

¢ Medikamente, Hilfsmittel

e Fachterminologie und Nomenklatur, internationale Begriffe, ICD-Schlissel und Abklrzungen

e Recht, Gesetze und Verordnungen, Schweigepflicht und Datenschutzgesetz, QM

Medizinische Verwaltung

e Patientenaufnahme und -verwaltung, Dokumentation von Erkrankungen

e Strukturierte Datenerfassung, Datenbankpflege, Sicherung der Datenqualitat

e Kodierung von Diagnosen und Prozeduren, Abrechnungssoftware DRG

Einblick in erganzende Tatigkeiten im Berufsfeld

Pflege und Betreuung

e Kinasthetik, Lagerung und Transfer, Hygiene,
Vitalwerte Theorie & Praxis, Diabetes, Injektionen, Verbande

e Patientenkommunikation, Krisen- und Stressbewadltigung, Ethik

Der Lehrgang ist zertifiziert nach AZAV von der Fachkundigen Stelle
DQS GmbH. Die Teilnahme kann durch Bildungsgutschein geférdert
werden.

Haben Sie Fragen? Wir beraten Sie gern! =

Dr. Hirsch Akademie - Ihr Partner fiir Bildung, Entwicklung und Erfolg!
Wir freuen uns darauf, Sie personlich in unseren schénen Raumen zu unterrichten.
In begriindeten Ausnahmefallen ist eine Teilnahme am Unterricht auch online mdglich.
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