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Ausbildung der Medizinischen Fachangestellten

Wichtige Einstellungshinweise

Bei der Ausbildung der Medizinischen
Fachangestellten, die nach dem Berufsbil-
dungsgesetz geregelt ist, sind einige Vor-
schriften und Formalitiiten zu beachten,
die wir lhnen im Folgenden stichpunktartig
aufgelistet haben:

1.

Einstellungstermine: Die Einstellung sollte im
September erfolgen, da in diesem Monat in
der Regel auch das jeweilige Berufsschuljahr
beginnt. Bei einem Ausbildungsbeginn zwi-
schen dem 2. April und 1. Oktober eines Jahres
ist der Priifungstermin fiir die Abschlussprii-
fung in der Regel im Sommer (JunifJuli) drei
Jahre spéater. Beginnt die Ausbildung zwischen
dem 2. Oktober und 1. April, ist der Termin fiir
die Abschlusspriifung in der Regel im Winter
(Dezember/Januar) drei Jahre spiter.

Ausbildungsvertrag: Die Formulare des Aus-
bildungsvertrages samt aller fiir die Eintragung
des Ausbildungsvertrages in das Verzeichnis
der Berufsausbildungsverhiltnisse erforder-
lichen Unterlagen finden Sie online unter
www.blaek.de/wegweiser/mfafausbildung/

ausbildungsvertrag. Die Formulare kdnnen
Sie direkt online ausfiillen oder herunterladen.
Der Online-Ausbildungsvertrag liefert direkt
beim Ausfiillen am PC zahlreiche Erlduterun-
gen und Ausfiillhilfen, wie zum Beispiel zu den
Themen ,Vergiitung®, ,Urlaub” und ,Arbeits-
zeit". Der Ausbildungsvertrag, in dreifacher
Ausfertigung, der Antrag auf Eintragung in
das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhalt-
nisse und der betriebliche Ausbildungsplan, in
dreifacher Ausfertigung, sind vor Beginn der
Ausbildung zur Eintragung in das Verzeichnis
der Berufsausbildungsverhaltnisse bei der
Bayerischen Landesdrztekammer einzureichen.

Zahl der Auszubildenden: Das Verhéltnis von
Fachkraften zu Auszubildenden muss gemaB
Berufsbildungsgesetz angemessen sein. Dies
ist nach Auffassung der Bayerischen Landes-
arztekammer gegeben, wenn mindestens eine
Fachkraft in Vollzeit pro Auszubildender/
Auszubildendem zur Verfiigung steht. Der
ausbildende Arzt ist hier selbstverstéandlich
als Fachkraft mitzuzéhlen.

Betrieblicher Ausbildungsplan: Er ist indivi-
duell fiir jeden neuen Auszubildenden und je
nach Praxisablauf und -aufgaben zu erstellen
und bei der Bayerischen Landesirztekammer
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in dreifacher Ausfertigung einzureichen (der
betriebliche Ausbildungsplan ist die Buchfiih-
rung der Ausbilderin oder des Ausbilders tiber
den Ablauf der Ausbildung bei eventuellen
rechtlichen Auseinandersetzungen). Kénnen
einzelne Inhalte von Ausbildungsabschnitten
nicht in der Ausbildungsstatte vermittelt
werden, miissen diese, unter Ubernahme der
anfallenden Kosten hierfiir, im Rahmen einer
Hospitation in einer anderen Ausbildungs-
statte bzw. im Rahmen einer lberbetriebli-
chen Ausbildung, wie zum Beispiel einem Kurs
beim Arztlichen Kreis- oder Bezirksverband,
vermittelt werden.

. Jugendarbeitsschutzuntersuchung: Sie muss

bei minderjahrigen Auszubildenden inner-
halb der letzten 14 Monate vor Beginn der
Ausbildung durchgefiihrt worden sein und
ist ein Jahr nach Aufnahme der Ausbildung,
wenn die/der Auszubildende zu diesem Zeit-
punkt noch minderjahrig ist, zu wiederho-
len. Zu beachten ist hier, dass im Falle einer
nicht erfolgten und/oder nicht nachgewie-
senen Jugendarbeitsschutzuntersuchung
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ein Beschaftigungsverbot eintritt und daher
der Auszubildende nicht beschaftigt werden
darf. Aus diesem Grund kann die Bayerische
Landesdrztekammer auch einen etwaigen
Ausbildungsvertrag dann nicht in das Ver-
zeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse
eintragen. Die Durchschrift des Untersu-
chungsbogens fiir die Ausbildenden ist bei der
Bayerischen Landesarztekammer zusammen
mit den Ausbildungsvertragen einzureichen.
Zusatzlich sind, auch bei der Einstellung von
Volljahrigen, die Vorschriften beziiglich der
arbeitsmedizinischen Vorsorge der Berufs-
genossenschaft fiir Gesundheitsdienst und
Wohlfahrtspflege zu beachten.

Berufsschule: Der Anmeldetermin der jewei-
ligen Berufsschule ist zu beachten; mitunter
kann der Wunsch nach einem bestimmten
Schultag geduBert werden (kein Anspruch!).

Ein Exemplar des eingetragenen Ausbil-
dungsvertrages sowie des betrieblichen
Ausbildungsplans und der Ausbildungsnach-
weis (samt einem Exemplar der beiliegenden
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Merkblatter) sind nach Erhalt dem Auszu-
bildenden auszuhindigen; die Fiihrung des
Ausbildungsnachweises ist zu erldutern und
der Auszubildende zum Fiihren anzuhalten.
Hierfiir ist ihm wéahrend der Ausbildungszeit
in der Ausbildungsstatte Zeit einzurdumen.
Auch ist der Ausbildungsnachweis regelma-
Big zu kontrollieren (vgl. hierzu auch das
Merkblatt). Der Ausbildungsnachweis kann
sowohl in Papierform (ein Exemplar wird
mit dem eingetragenen Ausbildungsvertrag
und den weiteren Unterlagen mit ibersandt)
oder elektronisch (vgl. pdf-Dateien unter
www.blaek.de/wegweiser/mfafausbildung/

downloads =» , Ausbildungsnachweisheft")
gefiihrt werden.

RegelméaBige Ausbildungsdauer und Probe-
zeit: Die regelmaBige Ausbildungsdauer be-
tragt drei Jahre. Diese kann aus verschiedenen
Griinden im Einzelfall um bis zu zwolf Mo-
nate verkiirzt werden (vgl. Erlduterungen im
Online-Ausbildungsvertrag). Seit dem 1. Ja-
nuar 2020 gelten auch neue Bestimmungen
zur Durchfiihrung der Teilzeitausbildung. Eine
Teilzeitausbildung ist nunmehr auch ohne
Vorliegen besonderer Griinde mdéglich und
kann individuell von den Vertragsparteien
vereinbart werden. Dabei darf die wochent-
liche Ausbildungszeit allerdings nicht weni-
ger als 20 Stunden betragen. Dariiber hinaus
verldngert sich die reguldre Ausbildungsdauer
entsprechend um die Zeit der Verkiirzung der
taglichen Ausbildungszeit, maximal jedoch
um das eineinhalbfache der reguldren Aus-
bildungszeit (4,5 Jahre). AuBerdem ist zu Be-
ginn des Ausbildungsverhaltnisses zwingend
eine Probezeit von ein bis vier Monaten zu
vereinbaren. Wird die Ausbildung wahrend
der Probezeit um mehr als 1/3 unterbrochen,
kann sie im beiderseitigen Einvernehmen um
den Zeitraum der Unterbrechung verlangert
werden.

Freistellungsverpflichtung: Der Auszubilden-
de ist von dem Ausbildenden zur Teilnahme
am Berufsschulunterricht anzuhalten und fiir
Priifungen sowie AusbildungsmaBnahmen au-
Berhalb der Ausbildungsstatte freizustellen.
Er ist auBerdem an dem Arbeitstag, der der
schriftlichen Abschlusspriifung unmittelbar
vorangeht, freizustellen. Die Freistellungs-
verpflichtung gilt unabhéngig von dem Alter
des Auszubildenden.

. Aufkldrung iiber Schweigepflicht: Der

Auszubildende ist von dem Ausbilden-
den darauf hinzuweisen, dass er zur Ver-
schwiegenheit lber alle Vorgénge in der
Praxis, insbesondere auch iiber die allge-
meinen Betriebsabldufe und die Patienten-
daten verpflichtet ist. Ein entsprechendes

Jugendarbeitsschutzgesetz

tagliche Arbeitszeit

Schichtzeit (Arbeitszeit

inkl. Pausen) 10 Stunden

Arbeit am Samstag

RUNPEUECL nach 4,5 Stunden

Formular ist auf unserer Internetseite unter
www.blaek.de/wegweiser/mfafausbildung/
downloads jederzeit abrufbar.

11. Beschaffung von Arbeitskleidung.

12. Krankenversicherung, Lohnsteuerdaten, Bank-
verbindung.

13. Rentenversicherungsnachweis bei der Deut-
schen Rentenversicherung beantragen.

14. Ausbildungsstétten, die den Manteltarif-
vertrag fiir Medizinische Fachangestellte/
Arzthelferinnen anwenden, kdnnen die in
§ 21a Abs. 1 des Jugendarbeitsschutzgeset-
zes vorgesehene Tarif6ffnungsklausel nutzen
(siehe Tabelle).

Neben diesen Vorschriften und Formalita-
ten sind selbstverstandlich auch berufs- und
arbeitspadagogische Aspekte bei der Ausbildung
von Auszubildenden zu beriicksichtigen. In die-
sem Zusammenhang empfehlen wir, dass nicht
nur Sie als Ausbildende selbst ausbilden, sondern
auch eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter als
feste Ansprechpartnerin/festen Ansprechpartner
bzw. Tutorin/Tutor fiir die Auszubildenden wih-
rend der gesamten Ausbildung installieren. Sie
sollten mindestens einmal pro Woche eine feste
Zeit fir die Auszubildenden einplanen, um zum
Beispiel den Fortschritt wahrend der Ausbildung
zu besprechen, die nichsten Schritte bzw. Ziele
festzulegen und das Ausbildungsnachweisheft
zu priifen und abzuzeichnen.

Ferner ist es ratsam den Kontakt zur Berufsschule
zu pflegen und sich auch dort regelmaBig nach
dem Leistungsstand der Auszubildenden und et-
waigen Fehlzeiten im Unterricht zu erkundigen.

Fiir den Fall, dass Ihre Auszubildenden unterstiit-
zende MaBnahmen im Laufe der Ausbildung, zum

maximal 8,5 Stunden im Rahmen
der 40-Stunden-Woche

nur im arztlichen Notdienst

erste Pause spatestens
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Jugendarbeitsschutzgesetz
mit Tarifoffnung

maximal 9 Stunden im Rahmen
der 40-Stunden-Woche

11 Stunden

normaler Arbeitstag bis 12.00 Uhr
(Vergutungszuschlag 25 Prozent/
Stunde)

erste Pause spatestens
nach 5 Stunden

Beispiel wegen Lernschwierigkeiten, bendtigen,
gibt es zahlreiche Mittel. Hierzu zéhlen unter
anderem ausbildungsbegleitende Hilfen (abH),
Forderunterricht an den Berufsschulen, die as-
sistierte Ausbildung, VERA/SES, zu denen sowohl
die Bayerische Landesirztekammer als auch die
Berufsschulen gerne beraten.

Zur Kléarung der zahlreichen Rechts- und Ver-
fahrensfragen bei der Ausbildung der Medizi-
nischen Fachangestellten bietet die Bayerische
Landesirztekammer spezielle Seminare fiir Arzte
und/oder deren Praxispersonal an. Aktuelle In-
formationen hierzu finden Sie auf der Homepage
www.blaek.de unter der Rubrik ,Fortbildung”
=>» Fortbildungskalender” =» ,Ausbilderkurs”.

Fir Fragen zur Ausstellung des Ausbildungs-
vertrages steht lhnen sowohl die Abteilung
Medizinische Assistenzberufe als auch das
Informationszentrum der Bayerischen Lan-
desdrztekammer unter den Telefonnummern
089 4147-152 und -193 zur Verfligung. Die Ab-
teilung Medizinische Assistenzberufe steht lh-
nen dariiber hinaus selbstverstéandlich jederzeit
fiir alle Fragen betreffend das Thema Aus- und
Fortbildung der Medizinischen Fachangestellten
telefonisch unter 089 4147-152 und -153 sowie
per E-Mail unter mfa-ausbildung@blaek.de und
mfa-fortbildung@blaek.de zur Verfiigung.

Fir am Beruf MFA Interessierte gibt es einen
Flyer der Bayerischen Landesarztekammer mit
Infos zum Berufsbild, Ausbildungsverglitung,
persdnlichen Voraussetzungen und Fortbil-
dungskursen. Dieser Flyer kann im Internet
unter www.blaek.de/wegweiser/mfafausbildung/
downloads =» ,MFA Flyer BLAK" heruntergeladen
werden.

Anna-Marie Wilhelm-Mihinec,
LL. M. (BLAK)
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