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Vorwort

Liebe Benutzerinnen und Benutzer dieses Arbeitsheftes,

wir freuen uns, Ihnen mit unserem Buch eine breitgefächerte Unterstützung des Berufsschulunter-
richts im Ausbildungsberuf 

Medizinische Fachangestellte/Medizinischer Fachangestellter 

an die Hand geben zu können.

Alle Inhalte basieren auf der aktuellen Ausbildungsordnung sowie dem zugehörigen Rahmenlehr-
plan der Kultusministerkonferenz und berücksichtigen deren Lernfeldorientierung.

Das Arbeitsheft kann parallel zum Lehrbuch Praxismanagement und Wirtschaftslehre. Medizinische 

Fachangestellte oder auch unabhängig davon eingesetzt werden. 

Es gliedert sich in vier große Teilbereiche:
1.	 Übungen zu allen Themen aus dem Lehrbuch
2.	 Darstellung aller wichtigen Rechentechniken sowie zahlreiche Aufgaben
3.	 Übungen zum Textverständnis komplexer rechtlicher und kaufmännischer Texte
4.	 Beispiele für Prüfungsaufgaben 

Der Inhaltskompass zeigt auf einen einem Blick, zu welchem Lernfeld und zu welcher Stelle im Lehr-
buch die jeweilige Aufgabe gehört. 

Das Arbeitsheft erfüllt unterschiedliche Zwecke:
•	 Es ersetzt die Anschaffung eines eigenen Rechenbuches und erläutert die verschiedenen Rechen-

arten gut verständlich von Grund auf.
•	 Es dient der Vertiefung einzelner Themengebiete, die im Lehrbuch behandelt werden.
•	 Es bietet Methodenvielfalt, die durch Rätsel, Mindmaps, Rollenspiele und vieles andere Lern-

freude weckt. 
•	 Es ermöglicht Differenzierung in heterogenen Lerngruppen, da es sowohl ergänzende Aufgaben 

als auch herausfordernde Aufgaben anbietet: Besonders komplexe Rechenaufgaben sind mit 
einem * gekennzeichnet. 

	 Die Übungen zum Textverständnis sind insgesamt von hohem Schwierigkeitsgrad.
•	 Die Inhalte des Arbeitsheftes sind sehr gut geeignet für Freiarbeitsphasen.

Am Ende des Arbeitsheftes finden Sie eine Übersicht über unsere KANN-Listen (= Grundlage zur 
individuellen Lernstandseinschätzung) zu den Inhalten der gesamten Ausbildungszeit. Die KANN-
Listen befinden sich im digitalen Anhang und können ergänzend zum Arbeitsheft eingesetzt werden. 
Zusammen mit den hier enthaltenen Prüfungsaufgaben können sie zur Klausur- und Prüfungs
vorbereitung genutzt werden.

Wir hoffen, der Einsatz unseres neuartig konzipierten Arbeitsheftes bereitet Ihnen Freude im Unter-
richt und unterstützt Sie bei der Erreichung der Ausbildungsziele.

Autoren und Verlag im Winter 2024/2025

Verbesserungsvorschläge, Lob und Kritik nehmen wir gerne entgegen:
lektorat@europa-lehrmittel.de

Vorwort
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1a  Die ersten Schritte ins Berufsleben

Svenja findet in der Wochenendausgabe der Siegener Zeitung folgende  
Anzeige:

Ausbildungsplatz zur MFA (m/w/d)
ab August zu besetzen.

Bewerben Sie sich und werden Mitglied unseres netten Teams.

Allgemeinmedizinische Praxis Dres. Christiane und Rainer König

dres@koenig.de

Am Abend bespricht sie mit ihren Eltern, ob sie sich bewerben sollte. Den Eltern ist zunächst einmal 
wichtig herauszufinden, ob Svenja für diesen Beruf geeignet ist.

1.	 Sammeln Sie die Eigenschaften, die Svenja als angehende Medizinische Fachangestellte haben 
sollte. 

2.	 Sammeln Sie die Tätigkeiten, die zum Aufgabenbereich einer Medizinischen Fachangestellten 
gehören.

1a  Die ersten Schritte ins Berufsleben Lernfeld 1
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1b  Inhalt des Ausbildungsvertrags

In § 10 des BBiG heißt es 

(1) Wer andere Personen zur Berufsaus-

bildung einstellt (Ausbildende), hat mit 

den Auszubildenden einen Berufsaus-

bildungsvertrag zu schließen.

Nehmen Sie Ihren eigenen Ausbildungsvertrag 
zur Hand. Lesen Sie ihn genau durch und er-
stellen Sie daraufhin die folgende Zusammen-
fassung:

Diese Punkte muss ein Berufsausbildungsvertrag enthalten:

 

1b  Inhalt des AusbildungsvertragsLernfeld 1
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1c � Rechtsgrundlagen eines 
Berufsausbildungsverhältnisses

Das  

regelt allgemeine Fragen für alle dualen Ausbildungsberufe und bestimmt

dass es für jeden der Ausbildungsberufe eine

geben muss.

Wie z. B. die 

 

dass jeder, der eine Ausbildung beginnen will, einen 

abschließen muss.

Es handelt sich hierbei um eine individuelle Verein-

barung zwischen dem einzelnen Ausbilder und der 

Auszubildenden.

Sie muss ein 

enthalten, also eine allgemeine Übersicht über die 

Inhalte der Ausbildung.

Sollte die Auszubildende noch minderjährig sein, 

müssen die Bestimmungen des

beachtet werden.

Und außerdem muss man in ihr einen

finden.

Das ist eine Übersicht über die zeitliche Gliederung 

und eine Aufzählung der genauen Inhalte.

1c  Rechtsgrundlagen eines Berufsausbildungsverhältnisses Lernfeld 1
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1d  Die Beendigung des Ausbildungsverhältnisses

Partnerarbeit

Beantworten Sie die folgenden Fragen! Entnehmen Sie  

Ihnen nicht bekannte Informationen dem Lehrbuch.

1.	 Svenja ist seit einem Monat als Auszubildende in der  
Praxis Dres. König beschäftigt, da unterläuft ihr ein Miss-
geschick – sie lässt versehentlich ein teures Spezialinstru-
ment fallen, das zerbricht. 

	 Die Chefin bekommt einen Wutanfall.
	� Den ganzen Tag und auch die folgende Nacht macht Svenja sich Sorgen, ob Frau Dr. König ihr 

deshalb kündigen wird.

	 Wäre eine Kündigung rechtlich zulässig? Welche Frist müsste eingehalten werden?

2.	 Svenja hat Glück gehabt, Frau Dr. König kündigt ihr nicht. Sie ist nämlich eigentlich mit ihr zufrie-
den und sagt ihr das auch häufig. 

	� Aber im Januar des folgenden Jahres, während die Praxis bei laufendem Betrieb renoviert wird 
und alle Nerven blank liegen, verschläft Svenja zweimal hintereinander und Frau Dr. König, die 
die ersten Patienten allein in Empfang nehmen musste, sagt zu ihr: „Du brauchst ab morgen gar 
nicht mehr zu kommen!“

	 Ist Svenja wirksam gekündigt worden?

3.	 Zum Glück beruhigt sich Frau Dr. König im Laufe des Tages wieder und sagt am Abend zu Svenja:  
„Was ich heute Morgen zu dir gesagt habe, das war nicht so gemeint. Bis morgen dann. Aber 
bitte pünktlich!“

	� Svenja ist aber trotzdem todunglücklich und grübelt die ganze Nacht, ob es nicht das Beste wäre, 
in eine andere Praxis zu wechseln. Aber vielleicht ist es ganz einfach der falsche Beruf für sie und 
sie sollte etwas ganz anderes anfangen?

	 Kann Svenja ihr Ausbildungsverhältnis kündigen? Mit welcher Frist?

4.	 Am übernächsten Tag hat Svenja Berufsschule. Dort trifft sie Franziska. Die beiden kennen sich 
von früher. Franziska lernt ebenfalls MFA und hat in wenigen Tagen die praktische Abschluss
prüfung. Franziska wäre regulär erst im Sommer fertig geworden, hat die Ausbildung aber um 
ein halbes Jahr verkürzen können. Franziska wird in ihrer Ausbildungspraxis bleiben und freut 
sich vor allem darauf, endlich mehr Geld zu verdienen.

1d  Die Beendigung des AusbildungsverhältnissesLernfeld 1
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	� Von welchem Zeitpunkt an ist Franziskas Ausbildungsverhältnis beendet, so dass sie als ausge-

lernte MFA bezahlt wird?

5.	 Das Gespräch mit Franziska gibt Svenja neuen Mut und sie entschließt sich, sich mit frischem 
Schwung auf ihre Ausbildung zu konzentrieren.

	� Muss Svenja weiterhin Angst haben, dass Frau Dr. König ihr wegen des Zuspätkommens kündigen  

wird?

6.	 Nehmen Sie noch einmal Ihren Ausbildungsvertrag zur Hand und stellen Sie fest, an wen sich 

Svenja wenden könnte und müsste, wenn sie ein Problem mit ihrem Ausbilder hätte!

Einzelarbeit

7.	 Übertragen Sie die zusammengestellten Fakten in Ihre Unterlagen. Wählen Sie die Überschrift 

	 So kann das Ausbildungsverhältnis beendet werden

1d  Die Beendigung des Ausbildungsverhältnisses Lernfeld 1
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1e � Zusammenfassende Fragen zum 
Berufsausbildungsverhältnis

A	 Stellen Sie fest, ob untenstehende Sachverhalte geregelt sind.

1	 im Berufsbildungsgesetz
2	 in der Ausbildungsverordnung
3	 im Jugendarbeitsschutzgesetz
4	 in keiner der genannten Rechtsgrundlagen

a)	 Kündigung eines Auszubildenden nach der Probezeit	

b)	 Zulässige Länge der Probezeit	

c)	 Prüfungsanforderungen in der Abschlussprüfung	

d)	 Dauer der Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten	

e)	 Bezeichnung des Ausbildungsberufes	

f)	 Mitbestimmungsrechte in der Jugendvertretung	

g)	 Zulässigkeit von Feiertagsbeschäftigung	

h)	 Berufsschulpflicht	

i)	 Sachliche und zeitliche Gliederung der Ausbildung	

j)	 Anzahl der Klassenarbeiten pro Schuljahr und Fach	

B	 Ein Berufsausbildungsverhältnis kann beendet werden

1	� durch fristlose Kündigung unter Angabe 
von Gründen

2	� durch fristlose Kündigung ohne Angabe 
von Gründen

3	� ohne Kündigung
4	� durch Kündigung mit einer Frist von  

4 Wochen unter Angabe von Gründen
5	 keine Beendigung möglich

	 Ordnen Sie den nachfolgenden Situationen die korrekte Form der Kündigung zu!

	 Beginn der Ausbildung: 01.08.25:

a)	 Bestehen der Abschlussprüfung	

b)	 Erkenntnis der Auszubildenden, dass sie den falschen Ausbildungsberuf  
gewählt hat (am 18.08.25) 	

c)	 Schwerwiegende Vertragsverletzung (Schläge ins Gesicht) durch  
den Ausbildenden (am 01.02.26)	

d)	 Diebstahl der Portokasse durch die Auszubildende (am 05.12.25)	

e)	 Wunsch der Auszubildenden, einen anderen Beruf zu ergreifen (am 01.08.26)	

f)	 Ablauf der Ausbildungszeit	

g)	 Erkenntnis des Ausbilders, dass die Auszubildende ungeeignet für  
den gewählten Beruf ist (am 15.01.26)	

1e  Zusammenfassende Fragen zum BerufsausbildungsverhältnisLernfeld 1
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2a  Mutterschutz

Frau Schmitt bekommt ein Kind

Nicole Schmitt wird unerwartet noch einmal 

schwanger. Es dauert eine Weile, bis sie sich an den 

Gedanken gewöhnt hat, aber dann freut sie sich.

Es ist schon lange her, dass ihre beiden Töchter ge-

boren wurden, und Frau Schmitt weiß nicht, ob sich 

seit damals die rechtliche Situation werdender und 

junger Mütter geändert hat.

Informieren Sie Frau Schmitt über die jeweils geltenden Gesetze und die wesentlichen Bestimmungen.  
Helfen können Ihnen dabei die Ausführungen im Lehrbuch oder Recherchen im Internet.

1.	 während der Schwangerschaft (s. auch Mutterschutzgesetz)

2.	 unmittelbar nach der Geburt

3.	 zum Elterngeld (s. auch Elterngeldgesetz)

4.	 zur Elternzeit (s. auch Elternzeitgesetz)

5.	 zur Aufnahme einer Teilzeitarbeit (s. auch Teilzeitgesetz)

2a  Mutterschutz Lernfeld 1
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3a  Ärzte mit und ohne Kassenzulassung

A	� Prüfen Sie die nachfolgenden Aussagen zur Berufsausübung und 
Ausbildung und entscheiden Sie, auf wen die Aussage zutrifft!

Sie trifft zu 

1	 nur auf Kassenärzte
2	 nur auf Privatärzte 

3	 auf jeden Arzt
4	 auf keinen Arzt

	 Vorgeschrieben ist

a)	 die Promotion.	

b)	 die Approbation.	

c)	 �die Mitgliedschaft in der Ärztekammer.	

d)	 die Mitgliedschaft in der KV.	

e)	 das Staatsexamen im Fach Humanmedizin.	

f)	 eine Assistenzzeit.	

Erlaubt ist

g)	 die Ausbildung von MFA.	

h)	 die Ausbildung von ZFA.	

i)	 die Abrechnung mit einer gesetzlichen Krankenkasse.	

j)	 die Ausstellung einer Privatliquidation.	

B	 Entscheiden Sie:

Das ist eine Aufgabe der Ärztekammer	 ÄK
Das ist eine Aufgabe der Kassenärztlichen Vereinigung	 KV

a)	 Abrechnung mit den Krankenkassen	

b)	 �Sicherstellung der ärztlichen Versorgung	

c)	 Ausbildung der MFA	

d)	 Fortbildung der Ärzte	

e)	 Überwachung der Berufspflichten	

f)	 Vereinbarungen mit den Krankenkassen	

g)	 Schlichtungsstellen	

h)	 Qualitätssicherung	

Nur in sehr seltenen Ausnahmen 
wird es gestattet, dass die Ausbil-
dung einer MFA durch einen Arzt 
ohne Kassenzulassung erfolgt. 
Der ausbildende Arzt muss in 
diesem Fall die Bedingung er-
füllen, dass der Auszubildenden 
ein Praktikum in einer Praxis mit 
Kassenzulassung ermöglicht wird.

3a  Ärzte mit und ohne KassenzulassungLernfeld 1
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3b � Besonderheiten ärztlicher Berufsausübung – 
Gitterrätsel

Finden Sie 14 Begriffe aus dem Themengebiet Besonderheiten ärztlicher Berufsausübung

A V G W W I O P S L A S C W M K L Ö Ä Ü E K

B D D T Z U O P T S M C N V L Q A S X A X A

E R S A R E M M A K E T Z R Ä C H A Ü S Z S

E X C B M K K L T Ö B F R F S T Z T E S W S

T R X A Y I L J I H M E T R E W D D F I G E

F T Z U I Ö Q A O X V Y C X N N N M L S Ä N

A P Ö K A S S E N A R Z T Z U O I K H T G Ä

H R Y N M N B Q Ä S G H E R I T U I P E Ü R

C Q A X N I B E R U F S E T H O S J B N K Z

S C C S H K L Ä U T E W A Q X Y X Ü M Z K T

N S T I Z U I A W Q N B N G R T H E K Z V L

I B V X N N R Q I P O Ä T Ü A R Q C B E B I

E N R A T Z Q A S R D D C B E B M N L I Ä C

M E A R V B T I P O P F F N D R E G U T O H

E A Y P X B N P E W P R O M O T I O N Ü T E

G T Z L U I A O P Ü R R T Z U G G Ä F D D V

S R T E Q W S D C V D F T U I J H H F G L E

I W U Z I D R T U N Z R U I A Y X C B V N R

X G F N U A M B U L A N T R T D E R T F G E

A M R I T H G N D A S C G B N T R E G D S I

R T E E A T G Z U I E W B N D G F V S A Y N

P X S M M L Ä Ö L R K H T E R W R G T Z R I

A S X D C E W N T U Ä L I Z R T Z E W R S G

S H W E X Y P P M I O H I Z R E E A S V B U

G U H J V J L Ü Ö I J M N N B T U H B V F N

I L P U I K L L G F M G D S P R E Q D X T G

Begriffe:

3b  Besonderheiten ärztlicher Berufsausübung – Gitterrätsel Lernfeld 1
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4a  „Der“ Patient und „die“ Patientin

Eine Befragung von Patienten und Patientinnen, die 
die Praxis gewechselt hatten, ergab, dass man we-
niger mit den reinen medizinischen Leistungen der 
Ärzte, sondern überwiegend mit den Leistungen der 
gesamten Praxis, der Freundlichkeit usw. nicht ein-
verstanden war.

Für die Mitarbeiter einer Arztpraxis bedeutet das, 

Das Praxisteam muss die Besonderheit jedes einzelnen Patienten sehen und individuell darauf ein-
gehen. Dieselbe Information muss deshalb je nach Adressat in unterschiedlicher Form gegeben wer-
den. Versuchen Sie es einmal:

Beispiel 1

Die Behandlung ist mit Schmerzen verbunden.

Kind, 4 Jahre alt: 

Teenager: 

ältere Dame: 

Beispiel 2

Die Untersuchungsergebnisse sind aus dem Labor gekommen. Der Arzt wird sie gleich mit der 
Patientin besprechen.

Die Patientin ist nervös: 

Die Patientin ist eilig: 

4a  „Der“ Patient und „die“ PatientinLernfeld 2
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Die Patientin ist ein freundlicher Typ: 

Beispiel 3

Die Ärztin ist noch nicht von einem Hausbesuch zurück. Die Sprechstunde kann deshalb nicht 
pünktlich beginnen.

Der Patient hat Schmerzen: 

Der Patient ist chronisch krank: 

Der Patient kommt zu einem Vorsorgetermin: 

Der Patient kommt regelmäßig wegen geringfügiger Beschwerden: 

Der Patient ist Rentner: 

Der berufstätige Patient kommt in seiner Mittagspause: 

Beispiel 4

Die Krankenversichertenkarte für dieses Quartal ist noch nicht vorgelegt worden. Wenn sie nicht 
nachgereicht wird, muss die Behandlung privat abgerechnet werden.

Der Patient ist noch minderjährig: 

Der Patient versteht nur wenig deutsch: 

Der Patient hat ein aufbrausendes Temperament: 

4a  „Der“ Patient und „die“ Patientin Lernfeld 2
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