e Praxisabldufe organisieren

3. Ob Brief oder Warensendung — der Preis hangt in erster Linie vom Format und Gewicht ab.
Erganzen Sie folgende Tabelle.

:
Hg Postkarte 0,45 € Preise Stand Januar 2018
E Standardbrief 0,70 € 20 9

Kompaktbrief 0,85 € 50 9

GroRbrief 1,48 € 5§00 9

Maxibrief 2,60 € 1000 9

4. Sie haben die Méglichkeit, etwas als Packchen oder als Paket zu versenden und sind noch nicht
sicher, was besser ware. Was wirde flr das eine, was flir das andere sprechen?

pro packchen pro Paket

o preiswerter ¢ Einlicterungsbeleg
¢ ttaftung bis so0 €
¢ Versicherung méglich

* Weitere Zusatzleistungen wie
Nachnahme moglich

5.

a. Welche Personen gelten bei Einschreiben als empfangsberechtigt?

Copyright Verlag Handwerk und Technik, Hamburg

o Ewptinger yw—
o R iyt
o Personen wit einer schriftlichen Bevollmdchtiqung

b. Das Einschreiben kann mit weiteren Zusatzleistungen kombiniert werden. Welche Versandart
wirden Sie den folgenden Personen empfehlen?

( Einschreiben Einwurf ]

Ich brauche eine Bestatigung, dass ich
den Brief bei der Post aufgegeben habe, dann
kann er normal versendet werden.

Ich brauche dringend eine Bestatigung,

dass der Empfanger oder eine empfangsbe-

( Einschreiben mit Ruckschein )

rechtigte Person den Brief erhalten haben.

Ich brauche eine Bestatigung, dass ich den Brief

bei der Post abgegeben habe und der Brief darf nur ( Einschreiben cigennindig j

dem Empfanger personlich ausgehandigt werden.

Ich muss sicher sein, dass der Brief nicht nur in den
Postkasten geworfen wird, sondern dem Empfanger oder

einer empfangsberechtigten Person libergeben wird.

( Einschreiben ]

L 22 handwerk-technik.de
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Zwischenfallen vorbeugen und in Notfallsituationen Hilfe leisten

4. Zeichnen Sie in die Abbildung maéglichst genau die Lage des Herzens ein und benennen Sie GroRe,
Gewicht und Funktion des Herzens.

GroRe:  Das Herz ist etwa faustarop.

Gewicht: ES wieqgt ca. 300 9.

Funktion: Das fterz ist die Pumpe des Blutkreislautes.

5. Man unterscheidet drei Muskelgewebe. Nennen Sie diese und erganzen Sie die Tabelle.

6. Beschriften Sie die Abbildung des Herzens.

Muskelgewebe Kraft und Ermiidbarkeit Willentlich Wo im Korper ist diese
beeinflussbar? Muskulatur zu finden?
glatte Muskulatur | schwach, aber nein Verdauungsorgane éf
ausdavernd und Blutgefabe 2
quergestreifte Kraftig, ermudet leicht | ja Skelettwmuskulatur e
Muskulatur E
Herzmuskulatur kriftig und kaum terz -
ausdauernd B
<

Kopf- und Halsarterien

obere
#Aorta .
tohlvene linke
linker — Lungenarterien
rechte vorhof
Lungenarterien

linke

rcch'f'c LUMQCV’VCVICVI

Lungenvenen
Mitralklappe

(Segelklappe)
rechter Vorhof J r

linke Kammer

Pulmonalklappe
(Taschenklappe)
rechte Kammer

untere Trikuspidalklappe
Honlvene (Segelklappe)

handwerk-technik.de



3 Chirurgische Instrumente—e-

a 1. Ordnen Sie den abgebildeten Alveolen des linken Ober- und Unterkiefers die Extraktions-zangen zu,
die an der jeweiligen Stelle eingesetzt wurden. Erganzen Sie auRerdem die Tabelle (Zahnbezeichnung

und Anzahl der Wurzeln). Die Abbildungen der Zangen finden Sie zum Ausschneiden auf Seite 111.

Copyright Verlag Handwerk und Technik, Hamburg

Bezeichnung Anzahl  Abbildung und Bezeichnung der
der Zahne der Extraktionszange
Wurzeln
Oberkiefer Schneidezahne 1
/ und Eckzihne
Priamolaren 4er2
sert

Molaren 3
o0

Weishertszahn 3 S
2
[
S
Q
i

Unterkiefer Weisheitszahn 2

Molaren 2

Pramolaren 1

Schneidezihne 1

und Eckzinne

VK Frontzannzange

handwerk-technik.de
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5 Chirurgische Behandlungen 1——e-

5. Nennen Sie die einzelnen Behandlungsschritte einer Wurzelspitzenresektion und beschreiben Sie
diese.

Abbildung Behandlungsschritt Beschreibung

Andsthesie Die Zahne werden durch eine
Infiltrationsandsthesic betiubt.

Einschnitt in die Mit einem Skalpell wird ein bogen-
Schleimhnaut formiger Schnitt vorgenommen.
Bildung eines Schleimhaut und Knochenhaut werden

Mukoperiostlappens abgchoben.

Zahnkrone aus (orthograde Wurzel-
fallung) oder von der Wurzelspitze
(retrograde Wurzelfillung).

Resektion der Knochensubstanz wird weggefrist,

o Wurzelspitze die Wurzelspitze wird freigelegt und

£ gekappt.

% Auskratzen des ent- Entzvndetes Gewebe wird mit 00
= zhndeten Gewebes scharfem Loffel entfernt. <
£ &
£
g 3
£ Warzelfallung Zanmwurzel wird neu gefallt von der

Wundverschluss Nach Abschluss der Behandlung
wird die Wunde mit einer Naht ver-
schlossen.

6. Beschreiben Sie Indikation und Durchfiihrung einer retrograden Wurzelfillung bei einer

Wurzelspitzenresektion.
Indikation Durchfiihrung

Wenn eine orthograde
Wurzelfullung nicht durch-
gefunrt werden kann, da
der Zann von koronal nicht
zuganglich ist (z. B. bei
bereits wurzelgefilltem
Zahn).

Zahn wird von der Wurzel-
Spitze aus aufbereitet
und mit einem Wurzel-
fallmaterial verschlossen.

handwerk-technik.de
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Emulsion

8 Fragen Sie lhren Arzt oder Apotheker — Arzneimittel

streichfahig

1. Arzneimittel kommen in den unterschiedlichsten Verabreichungsformen vor. Kreuzen Sie an, welche
Konsistenz die folgenden Verabreichungsformen haben.

Paste

- Zapfchen

Kapseln

Aerosol

( Tinktur

Tabletten

Suspension

Gel

X

2. Es gibt verschiedene Arten einem Patienten ein Arzneimittel zu verabreichen. Hier helfen Ihnen

Zahlen weiter. Jede Zahl steht immer fiir denselben Buchstaben.

E LE|IN|T|E|R|A|L
E 10, 6 [ 23/10 /19|25 1
E‘ Aufnahme tiber Mund- oder Darmschleimhaut
= 2| L|0|K|A|L
= 115 | 22 25 | M
-§ Ortlich begrenzte Anwendung
= 3.0 P A RIE|N|TIE[RIAL
E‘ 3 25 /19 10| 6 |23 10|19 |25 1
=] Verabreichung unter Umgehung des Verdauungstraktes
>
Qo
S a| | (N[ J EJK|T|T]|0|N
9 | 6 | 410 22|23/ 9 15| 6
Einspritzung eines Arzneimittels
S (N HIAILIAITIT]O|N
9 6 13 25 1 2523 9 |15 |6
Einatmung eines gasformigen Arzneimittels
6. | [N T|RIA|VIEIN|OIES
9 6 /23/19 25 1 10| 6 15|10 8
Einspritzung in die Vene
/N[ TIRIAIMIV|SIKIVIL|AIE|R
9 | 6 2319 25 18 26| 8 [ 22 |26| 11 |25 10 19
Einspritzung in den Muskel
8. I |N|T|RIA|L|I|G|A|MIEN|T|A|E|R
9 6 23|19 25 M 9|5 |25 18|10 6 23|25 10|19
Einspritzung in den Parodontalspalt
9| S|V|B K|V T|A|N
8 26| 7 2226 23|25/ 6
Einspritzung unter die Haut
10/ R|E|K|T|A|L
19 |10 2223 25| M

Verabreichung eines Arzneimittels liber die Schleimhaut des Mastdarms

handwerk-technik.de
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. o Chirurgische Behandlungen begleiten

2. Finden Sie zu den Erkldrungen die entsprechenden Termini.

N )

Beseitigung eines offenen abgekapselte Eiter-
P/dSTISCHCV Zugangs von der Kieferhohle Abszess ansammlung in einer nicht
Verschluss . zur Mundhohle J _ vorgeformten Hhle
N N
aerm= Entfernung Anti- Arzneimittel zur Behandlung
ektomic eines Zahnkeims biotikum bakterieller Infektionen
-~ ) ~ v
. )
Entfernung einer nicht
. erhaltungswiirdigen Zahn- wurzel- Entfernung
i on .
emisekT wurzel bei mehrwurzeligen sprtzen- der Wurzelspitze
Zihnen resektion
~ v < /
) )
Augmen- Ersatz fehlender vestibulum- operative Vertiefung
tation Knochensubstanz p(dSTfk des Mundbodens
N J < D, E
£
) N T
_ freibewegliches Geweb =
Inzision Einschnitt ins Kérpergewebe Schlotter re1 beweglicnes Lewebe £
0 kawm auf dem Alveolarkamm 5
o < J S J £
& ) 3
] ) Entfernung einer Zyste mit . . Anheben des =
— ZYSTOSTOWHC Belassung des Zystenbalgs Sinuslift Kieferhohlenbodens %
-~ ) ~ v é
N N S
. operative Entfernun _ Entzundungen des
. ti tf g parodon tziindungend
osteotom eines Zahns titiden Zahnhalteapparates
~ ) ~ v
) )
‘on Entfernung eines Zahns EV[dOKWW" Antibiotikagabe zur Ver-
Extrakti mit speziellen Zangen und . hinderung einer Herzinnen-
tisprophylaxe
Hebeln hautentziindung
- J LS. J
) )
Einpfl .B.
ExzZision Entfernung von Gewebe tion! e inptlanzung von z
IMPMVI'M kiinstlichen Zahnwurzeln
~ J ~ J
N
Entfernung einer Zyste mit .
o . Schmerzmittel
ZyﬁTCkTDW!fC vollstandiger Entfernung des Analgetikum
Zystenbalgs
o~ ) ~ v
N N
Aufnahme liber Mund- od i
teral utnahme u er‘ und-oder Dentrtio erschwerter Zahndurchbruch
en Darmschleimhaut A HiCliS
~ ) < J
e 72 handwerk-technik.de
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Amtsgericht

Plandsiegel

Gerichtsvollzieher

Wann gerdt ein Schuldner nach dem Biirgerlichen Gesetzbuch (BGB) in Zahlungsverzug? Notieren Sie
drei Sachlagen.

1. Mit Zugang der Mahnung

2. Wewnn der Schuldver innerhalb einer verabredeten Frist nicht gezahlt hat.
3. Wenn der Schuldner die Zahlung ausdrvcklich ablehnt.
4.

. Wewnn der Schuldner nicht innerhalb von 30 Tagen nach Zugang einer Rechnung

zanlt ler muss aber in der Rechnung daraut Mingewiesen worden sein).

Wenn ein Patient trotz Zahlungserinnerung und schriftlichen Mahnungen nicht zahlt, besteht fir
den Glaubiger die Moglichkeit, das gerichtliche Mahnverfahren einzuleiten. Bringen Sie die Karten in die
richtige Reihenfolge, indem Sie die Ziffern 1 bis 9 eintragen.

=
4
) Dr. Brandt pe
11 cich )y antragt,
dgmit Mic e trag aus und SChickt imn staatlicher tilfe einge-
WWL reagiert 14 149 an das Manngericht. fricben werden,
nicnt.
3 ' 7
A — Zahnarzt Dr. Brandt be- Wenn Frau Wagner inre
Das Manngericht schickt sorgt sich einen Antrag Schulden immer noch
;mu Wd@t/tcﬁ einen aut Erlass eines Mahn- nicht zanlt, werden die
annbescheid zu. bescheides. gepfindeten Dinge ver=
steigert.
7 ) ‘
Der GeriohtsvollZienst Frau Waguer hat wicdcr 1% rage
ot berechtigt, dic nicht reagiert. Sic bekowmt Pas Matmgericnt i,
[TS cnausristung und Besuch vom Gerichts YOHZMCK fw@.ﬂ"@ﬁ Frau Wagner
?Zcm pelzmantel mITZu= Sie versichert im, dic Rechnung Aardber, dgss ey Ge-
€ . ~ onnen. ric ;
. nicht begleichen Zu K ntsvollzieher Kontakt

zu iy autnehmen Wird.

Was geschieht, wenn der Schuldner im Verlauf des gerichtlichen Mahnverfahrens fristgerecht
Einspruch erhebt?

Folgt der Widerspruch nach Zustellung des Mahmbescheids, kann aut Antraq einer

Partei cine muandliche Gerichtsvertandlung angesctzt werden. Wird der Widerspruch

nach zustellung des Vollstreckungsbescheids eingelegt, setzt das Gericht eine

mundliche Verhandlung an.

Wenn es zur Zwangsvollstreckung kommt...

Wer flihrt sie durch? Wie lautet eine andere Was geschieht mit den ge-

Gerichovolizieher Bezeichnung fiir die pfandeten Gegenstanden?

Zwangsvollstreckung? . .
g g Sie werden versteigert

Pfindung
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Materialien fir Lernfeld 6, AB2 e

Praxisorganisation

Eine gute Organisation der Praxis ist ein wesentlicher Baustein des Erfolges. Dabei wirkt sich die Orga-
nisation auf den Erfolg verschiedener Bereiche aus. Praxisorganisation ist eine Voraussetzung, um
bestimmte Qualitatsstandards zu erreichen und zu halten. Wenn klar ist, wer welche Kompetenzen hat,
wer woflr zustandig ist und wie bestimmte Arbeiten ablaufen, reduziert sich der Stress flr alle Team-
mitglieder und die Arbeitszufriedenheit erhoht sich. Wenn die Arbeitskraft jedes Praxismitarbeiters und
die Arbeitsmittel optimal genutzt werden, kann eine Praxis wirtschaftlich arbeiten. Patienten sind deut-
lich zufriedener und haben groBeres Vertrauen in eine Praxis, wenn sie diese als gut organisiert erleben.

Aufbauorganisation

Mit der Aufbauorganisation werden Aufgabenbereiche bzw. Funktionen (z.B. Verwaltung, Behandlungs-
assistenz, Abrechnung) innerhalb einer Praxis festgelegt und den verschiedenen Mitarbeitern zugeord-
net. Weiterhin wird festgelegt, in welche Beziehung die verschiedenen Stellen zueinander stehen, d.h,,
wer ist wem gegenuber weisungsbefugt. Instrumente der Aufbauorganisation sind unter anderem

e das Organigramm einer Praxis,

e Stellenbeschreibungen.

Das Organigramm ist die Ubersichtliche grafische Darstellung des hierarchischen Aufbaus eines Unter-
nehmens. In dem Organigramm wird deutlich, welche Stellen vorhanden sind und in welcher Beziehung
diese zueinander stehen. In kleinen Betrieben findet man haufig das sogenannte Einliniensystem. Hier
hat jeder Mitarbeiter einen Weisungsbefugten. Je grofler und komplexer das Unternehmen wird, umso
eher wird man zu einem Mehrliniensystem lbergehen mussen, bei dem ein Mitarbeiter von mehreren
Vorgesetzten Weisungen erhalten kann.

s N N
Einliniensystem Mehrliniensystem

ZFA ZFA ZFA ZFA ZFA ZFA ZFA ZFA

Stellenbeschreibungen. In einer Stellenbeschreibung wird festgehalten, welche Aufgaben mit dieser
Stelle verbunden sind und wo die Stelle in der Hierarchie der Praxis angesiedelt ist. Zahnarztekammern
bieten entsprechende Vorlagen an, diese muissen aber immer den Bedurfnissen der Praxis angepasst
werden. Haufig findet man folgende Uberschriften:

e Bezeichnung der Stelle

e Stundenumfang

e Unterstellung (wer ist dem Stelleninhaber gegenliber weisungsbefugt?)

o Uberstellung (wem gegentiber ist der Stelleninhaber weisungsbefugt?)

e Vertretung (wer vertritt den Stelleninhaber bzw. wen muss er vertreten?)

e Ziele der Stelle

e Einzelaufgaben der Stelle

c
2
5

S

(J]
]

()
=

Stellenbeschreibungen schaffen grof3e Klarheit in Bezug auf Aufgaben und Zustandigkeiten und dienen
damit auch der Konfliktvermeidung. Sie sind ein Leitfaden fiir ein Bewerbungsgesprach.
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