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Modul / Inhalte

Lektionen

Praxismanagement

80

Organisationsformen, Rechtsformen

Organisationshilfsmittel (Organigramm, Stellenbeschreibung)

Change-Management

Projektmanagement

St. Galler Managementmodell

Aufbau- und Ablauforganisation

Qualititsmanagement in der Arztpraxis

60

Gesetzliche Vorschriften im Qualitatsmanagement

Instrumente der Optimierung und systematischer kontinuierlicher Verbesserung

Ursachen-Wirkungs-Diagramm, ABC-Analyse

Musterprozesse und Arbeitsanweisungen

Fuhrungs- und Kontrollinstrumente, interne Audits

Qualitatsmessung, Qualitatstransparenz

Personalfiihrung

60

Motivationstheorien, FUhrungstechniken

Management-by-Formen

Gesprachsfuhrung, Qualifikations- und Mitarbeitergesprach

Kommunikationstechniken

Arbeitsrechtliche Grundlagen

Personaladministration, Personalgewinnung

Rechnungswesen

80

System der doppelten Buchhaltung

Kontenlehre, Bilanz

Aufwands-und Ertragskonten

Abschreibungen, Warenkonten

Aktive und passive Rechnungsabgrenzung

Belege und Kontierung, Lohnabrechnungen
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