2017/Serie 3 Qualifikationsverfahren
Medizinische Praxisassistentin EFZ/
Medizinische Praxisassistent EFZ

PRAKTISCHE ARBEITEN

Position 3: Betriebliche Prozesse

EXPERTENVORLAGE

Zeit 35 Minuten

Hilfsmittel Die Kandidatin/der Kandidat darf folgende Hilfsmittel verwenden:

Internetzugang, Massstab, netzunabhangiger Rechner, Schreibzeug, je nach Auf-
gabenstellung PC mit der entsprechend benétigten Software und die persdnliche

Lerndokumentation.

Bewertung Die maximal erreichbare Punktzahl ist bei jeder Aufgabe aufgefihrt.

Notenskala Maximale Punktezahl: 16
155 - 16 Punkte = Note 6
14 - 15 Punkte = Note 5,5
12 - 13,5 Punkte = Note 5
10,5 - 11,5 Punkte = Note 4,5
9 - 10 Punkte = Note 4
75 - 8,5 Punkte = Note 3,5
6 - 7 Punkte = Note 3
4 - 55 Punkte = Note 2,5
25 - 3,5 Punkte = Note 2
1 - 2 Punkte = Note 1,5
0 - 0,5 Punkte = Note 1

Sperrfrist: entfallt

Erarbeitet durch: Aufgabenkommission Qualifikationsverfahren Medizinische Praxisassistentin EFZ
Herausgeber:  SDBB, Abteilung Qualifikationsverfahren, Bern




Serie | Thema Bewertung
3 Serienbrief Aufgabe 3a Aufgabe 3b
Hauptdokument Adressdatei Total
Maximal Punkte: Maximal Punkte:
16 Punkte
13 3

Sie arbeiten in der ,Léwenpraxis“ von Dr. med. Reto Bucher, Facharzt fir
Innere Medizin FMH an der Lowenstr. 33 in 6002 Luzern, Tel. 041 410 31 30,
Fax 041 410 31 39, E-Mail info@léwenpraxis.ch, EAN 67055512309611.

Herr Dr. Bucher will fir einige seiner Kolleginnen und Kollegen eine Infoveranstaltung
mit dem Titel ,Organspende — Ja oder Nein?* organisieren. Er erteilt lIhnen den Auf-
trag eine Einladung in Form eines Serienbriefes zu erstellen und gibt Ihnen auch die
Adressen der Empfanger dieser Einladung schriftlich bekannt. Sprechen Sie im Brief
den Empfanger direkt an.

Auf der folgenden Seite finden Sie den Inhalt des Serienbriefes. Diesen Ubernehmen
Sie bitte voll und ganz. Nachstehend sehen Sie die Liste der Empfanger der Einla-
dung. Bitte verwenden Sie die Schriftart Arial, Grosse 12.

Dr. med. Dr. med.

Heinrich Keller Nadine Reichenbach

Facharzt fur Chirurgie FMH Facharztin fir Gynakologie FMH
Klettersteig 1 Waldweg 10

9658 Wildhaus 8810 Horgen

Dr. med. Dr. med.

Christian Seiler Markus Graf

Facharzt fur Padiatrie FMH Facharzt fur Dermatologie FMH
Tellstrasse 12 Pilgerweg 21

8004 Zirich 8044 Zirich

Dr. med. Dr. med.

André Gutzwiller Carla Brunner

Facharzt fir Tropenmedizin FMH Facharztin far Orthopadie FMH
Lutzisteig 1 Sunnehof 11

9001 St. Gallen 4600 Olten

Kopfzeile Absender wie im Briefbeispiel vorgegeben

(Gestaltung wie im Unterricht gelehrt)

Fusszeile Speichername
Aktuelles Datum
Ihr Name und Vorname
(Inhalt und Gestaltung wie im Unterricht gelehrt)

Briefdatum aktuelles Datum
Brieftitel Einladung zur Infoveranstaltung ,Organspende — Ja oder Nein?

Speichername/Hauptdokument Einladung_Brief lhre Kandidatennummer
Speichername/Datenquelle Einladung_Adressen_lhre Kandidatennummer




Léwenpraxis Luzern

Dr. med. Reto Bucher

Facharzt fur Innere Medizin FMH
Lowenstr. 33

6002 Luzern

Tel. 041 410 31 30 E-Mail info@l6éwenpraxis.ch
Fax 041 410 31 39 EAN 67055512309611
Empféanger

Datum/nn

Einladung zur Infoveranstaltung ,,Organspende — Ja oder Nein?“

Anrede

An dieser Infoveranstaltung erfahren Sie etwas Uber die Geschichte der Transplantation und
Uber die Aufgaben der Transplantationskoordination. Zusatzlich erhalten Sie Informationen zum
Organspende-ausweis.

Fir diese Infoveranstaltung habe ich Frau Anja Peter, Leiterin Transplantationskoordination im
Inselspital Bern gewinnen kdnnen. In der Beilage finden Sie das Detailprogramm vor.

Auf lhren Besuch freue ich mich sehr.

Freundliche Grlsse

Dr. med. Reto Bucher

- Detailprogramm

Einladung_Brief lhre Kandidatennummer Aktuelles Datum Kandidaten Name und Vorname



Hinweise flir die Experten

Verwenden Sie dieses Korrekturblatt fur die Bewertung der Aufgabe 3a und 3b.

Max.
Bewertung Aufgabe 3a Hauptdokument Punkte
Kopfzeile vollstandig und korrekt 3P
Fusszeile vollstdndig und korrekt 1P
Anschrift Empfanger korrekt 1P
Datum korrekt inkl. Kirzel 1P
Brieftitel (Infozeile) korrekt (fett) 1P
Anrede korrekt 1P
Inhalt vollstadndig wie vorgegeben 2P
Grussformel vorhanden 1P
Unterschriftzeile Absender vorhanden 1P
Beilage erwahnt, korrekt dargestellt 1P
Nichts anderes wird bewertet! 13

Total

Orthografie 0 — 1 Fehler kein Abzug

2 —3 Fehler 1 Punkt Abzug

3 —4 Fehler 2 Punkte Abzug

5—-6 Fehler 3 Punkte Abzug

7 und mehr Fehler 4 Punkte Abzug
Total Punkte Aufgabe 3a Hauptdokument
Briefdarstellung am PC nicht bewerten, nur der Ausdruck wird
bewertet!

: Max.

Bewertung Aufgabe 3b Adressdatei (Datenquelle) PuDKte

* Datei korrekt abgespeichert. 1

* Tabelle vollstandig 1

* Zusammenfligen von Hauptdokument und Datenquelle korrekt 1
Total Punkte Aufgabe 3b Adressdatei 3

* Korrektur bei Abgabe der Priifung im EDV-Zimmer.




Beispielbrief

Léwenpraxis Luzern

Dr. med. Reto Bucher

Facharzt fur Innere Medizin FMH

Loéwenstr. 33

6002 Luzern

Tel. 041 410 31 30 E-Mail info@léwenpraxis.ch
Fax 041 410 31 39 EAN 67055512309611

1
1
1

Herr

Dr. med. Heinrich Keller
Facharzt fur Chirurgie FMH
Klettersteig 1

9658 Wildhaus

1
1

1
Akt. Datum/nn
1
1
1

Einladung zur Infoveranstaltung ,,Organspende — Ja oder Nein?“

1

1
Anrede
1 .
An dieser Infoveranstaltung erfahren Sie etwas iiber die Geschichte der Transplanta-
tion und Uber die Aufgaben der Transplantationskoordination. Zusétzlich erhalten Sie
Informationen zum Organspendeausweis.

1

Fur diese Infoveranstaltung habe ich Frau Anja Peter, Leiterin Transplantationskoor-
dination im Inselspital Bern gewinnen kénnen. In der Beilage finden Sie das Detail-
programm vor.

1

Auf lhren Besuch freue ich mich sehr.

1

Freundliche Grisse

1

1

1

Dr. med. Reto Bucher
1

1

1

- Detailprogramm

Einladung_Brief_lhre Kandidatennummer  Aktuelles Datum Kandidaten Name und Vorname



