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Sehr geehrtes Praxisteam,

top ausgebildete Fachkrafte Uberzeugen durch Loyalitét, gelebte Identifikation mit der Praxis
und auBergewdbhnliches Engagement. Sie sind der RUickhalt fiir Praxisinhaber*innen, damit diese
sich voll und ganz auf ihre Patienten konzentrieren kénnen. Wir bieten Praxismanagement-
Fortbildungen auf héchstem Niveau - und das seit Gber 10 Jahren erfolgreich.

KFO-Praxen unterscheiden sich stark von Zahnarztpraxen, da ihr Patientenaufkommen intensiver
ist. Hier ist ein/e Praxismanager*in unverzichtbar. Die Praxisinhaber*innen profitieren von den
sehr gut ausgebildeten Mitarbeitenden, die als ,rechte Hand“ administrative und betriebswirt-
schaftliche Aufgaben tibernehmen.

Innerhalb unserer hochwertigen, speziell auf den KFO-Bereich zugeschnittenen 6-tégige Fortbildung
zum/zur KFO-Praxismanager*in laden wir die Teilnehmer*innen ein, ihr Wissen unter anderem
in den Bereichen Praxisorganisation, Abrechnungscontrolling, Betriebswirtschaft, Marketing,
Personalftihrung und Kommunikation zu erweitern und zu vertiefen. Mit unseren qualifizierten
Referentinnen bieten wir professionelle und praxisnahe Lésungen. Die interaktive Arbeit in kleinen
Gruppen férdert den lebendigen Dialog.

Profitieren Sie von der Umsetzung eines strukturierten Praxiskonzeptes und einer erfolgreichen
Praxisorganisation. Herzlich willkommen!
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Ihre Ursula Duncker und das Team von KFO-Management Berlin

KFQ

MANAGEMENT

BERLIN



6-tagige Online-Fortbildung zum/zur KFO-Praxismanager*in
Mit KFO-Kompetenz wirtschaftlich steuern und strukturiert organisieren

Leistungen:

Die Fortbildung ist fur folgende Berufsgruppen geeignet: Zahnarzthelfer*in (ZAH),
Zahnmedizinische Fachangestellte (ZFA) sowie Zahnmedizinische Verrwaltungsassistent*in (ZMV)

Fortbildung und Betreuung durch professionelles und erfahrenes Referentinnen-Team
interaktives Lernen in virtuellen Gruppenraumen

6 Fortbildungstage voller Praxiswissen inklusive konkreter Leitfaden und Skripte fir den taglichen
Praxisablauf

Abschlussarbeit: im Anschluss an die Fortbildung in Form einer Hausarbeit als Mehrwert/Zusatz-
nutzen fur die zuklnftige Optimierung lhrer Praxisprozesse

Abschlusszertifikat zum/zur KFO-Praxismanager*in inklusive der konkreten Lerninhalte
Sonderbonus: 1 Monat telefonische Praxisbegleitung

oder Quereinsteiger mit anderer abgeschlossener Berufsausbildung, die eine hdhere Qualifikation —/

erreichen und als Praxismanager=in eine Fihrungsposition Ubernehmen mdchten.

Informationen zur Teilnahme:

Die Teilnehmer erhalten die Skripte in einem Paket ca. 4 - 5 Wochen vor dem ersten Webinartag per Post an die angegebene
Adresse. Die Angabe einer abweichenden Lieferadresse flr den Skriptversand (direkt an den/die Teilnehmer*in z.B. bei Praxis-
urlaub) ist im Buchungsprozess oder noch vor Skriptversand moglich. Voraussetzung flr den Skriptversand ist die vollstéandige
Begleichung der Rechnung.

Grundkenntnisse in Word, Excel und PowerPoint sind von Vorteil.

Die Teilnahme mit Kamera und Mikrofon an jedem Fortbildungstag ist verpflichtend! Fir die Herstellung der technischen Voraus-
setzungen ist jeder Fortbildungsteilnehmer selbst verantwortlich.

Die Teilnahme an jedem der 6 Webinartage ist fir den erfolgreichen Abschluss der Fortbildung verpflichtend.



Di 06.04.2027
Di 13.04.2027
Di 20.04.2027
Di 27.04.2027

Termine:

Di 04.05.2027
Di 11.05.2027
jeweils 9 - 17 Uhr

Di 07.09.2027
Di 14.09.2027
Di 21.09.2027
Di 28.09.2027
Di 05.10.2027
Di 12.10.2027
jeweils 9 - 17 Uhr

Informationen zur Buchung:

Die 6 aufeinanderfolgenden Termine jedes Terminblocks sind nur zusammen-

hangend buchbar, entweder unter dem Datum 06.04.2027 oder 07.09.2027.

Die 6 Kurstage eines jeden Terminblocks sind nur zusammenhéngend zu absol-
vieren. Einzelne Termine konnen nicht zwischen Block 1 und Block 2 getauscht

werden.

Technische Voraussetzungen und die AGB finden Sie auf der Doppelseite

10/11.

Teilnahmegebiihr pro Person:
3.495 € zzg|. MwSt.




Themenschwerpunkte

Die moderne Grundlagen der Professionelles

KFO-Praxisorganisation Betriebswirtschaft Praxismarketing

e  Strukturen e Zahlen, Daten, Fakten - e Grundlagen zum
entwickeln und steuern Steuerung mit Kennzahlen Marketing

e Zeitmanagement und * KFO-Fallzahlenanalyse * Analyse des Marktes

dabei Prioritaten setzen
KFO-Terminplanung
Dienstplanung

Datenschutz und
Telematikinfrastruktur

Personliche und
deligierbare Leistungen

Gesprachsfuhrung am
Telefon

Professionelles Konflikt-
und Beschwerde-
management

Rechtsgrundlagen
im KFO-Praxisalltag

praxiseigenes
KFO-Labor

Digitalisierung
der KFO-Praxis

Wissenswertes
zum Factoring

und der Mitbewerber

Marketingziele mit
richtiger Strategie und
einem Konzept erreichen

Blick von aufen auf
Homepage, Online-
Marketing, Such-
maschinenoptimierung,
Bewertungsportale und
Social Media

Marketinginstrumente
geschickt einsetzen
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Kommunikation und
Personalmanagement

e Grundlagen der
Kommunikation

e Patientenkommunikation

e KFO-Planbesprechung
und AVL-Gesprach

e Grundlagen und Fakten
zum Personalmanagement

* Personalplanung, -kosten,
-beschaffung und -einsatz

e Klassische Flhrungsstile

e Mitarbeiterentwicklung
und -motivation

e |nstrumente der
Personalfihrung

* Mitarbeitergesprach und
Teambesprechungen

QM und
Projektmanagement

* Gesetzliche
Anforderungen
e Aktuelle QM-Richtlinie

* Qualitatsmanagement-
Instrumente

e Qualitatsmanagement-
Berichtsbogen

e Kontinuierlicher
Verbesserungsprozess

e Risiko- und Fehler-
management

* Projektmanagement

Kontrollinstrumente
zur KFO-Abrechnung

e Formulare und Musterplane
fir GKV-Patienten

e Privatleistungen und
AVL-Pakete

e Musterplane fur PKV-Patienten

e KFO-relevante Honorar-
leistungen nach BEMA/GOZ

*  KFO-relevante Labor-
leistungen nach BEL/BEB

e Abrechnungsorganisation

e Vermeidung von
Abrechnungsfehlern

* Arbeit mit vollstandigen
KFO-Leistungskomplexen

e Checkliste zur Quartals-
abrechnung



Das sagen unsere Kursteilnehmer tiber diese Fortbildung:
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Die Fortbildung hat sehr viel Spaf}
gemacht und neue Erkenntnisse
gebracht. Ich kann Sie (KFO-Manage-
ment Berlin) nur weiterempfehlen!
Sandra K.
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AGB fiir die 6-tagige Online-Fortbildung zum/zur KFO-Praxismanager*in (1. Terminblock 06.04. - 11.05.2027)

Ihre Anmeldung ist verbindlich. Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie unverziglich eine automatische Eingangsbestatigung an die
angegebene Praxis-E-Mail-Adresse (prifen Sie bitta auch SPAM-/JUNK-Ordner).

Die Gebiihr fir die Fortbildung zum/zur Praxismanager*in betragt 3.495 € zzgl. MwSt. pro Teilnehmer*in.

Das Deposit: Mit Eingang lhrer verbindlichen Anmeldung wird ein Deposit (Anzahlung) in Hohe von 500 € zzgl. MwSt. fallig. Sie erhalten
dazu eine Depositrechnung.

Die Schlussrechnung erhalten Sie ca. 3 Monate vor Beginn der Fortbildung per E-Mail.

Eine Stornierung ist kostenfrei und ausschliellich schriftlich bis zum 06.02.2027 (= 2 Monate vor dem ersten Webinartag) méglich.

Ab dem 07.02.2027 bis 06.03.2027 ist eine Stornierung moglich, jedoch wird dann das Deposit als Aufwandspauschale einbehalten. Ab
dem 07.03.2027 bis zum Webinarbeginn ist eine Stornierung ausgeschlossen. Es kann jedoch ein Ersatzteilnehmer mitgeteilt werden. Die
Schulungsgebtihr ist zu 100 % zur Zahlung fallig.

Technische Voraussetzung: Der Kunde ist firr die technischen Voraussetzungen zur Teilnahme an der Online-Fortbildung selbst verantwortlich.
Dazu gehoéren insbesondere eine geeignete Hardware (Kamera und Mikrofon) sowie eine stabile Internetverbindung.

Nutzungsrechte: Die Zugangsdaten sind personengebunden und durfen nicht mit anderen geteilt werden. Nur die angemeldete Person
ist zur Teilnahme an der Online-Fortbildung berechtigt. Das gleichzeitige Einloggen auf mehreren Geraten ist ohne zusatzliche Anmeldung
nicht moglich. Méchten mehrere Personen (z. B. weitere Mitarbeitende) das Webinar zeitgleich nutzen, muss fur jeden Teilnehmenden eine
eigene Anmeldung erworben werden.

Ausfall/Verlegung: In auBergewdhnlichen Fallen, bei denen eine oder mehrere Referentinnen infolge schwerer Krankheit, Unfall oder
héherer Gewalt ausfallen, werden durch KFO-Management Berlin Ersatztermine organisiert.

Gerichtsstand bei Streitigkeiten ist Berlin.



AGB fiir die 6-tagige Online-Fortbildung zum/zur KFO-Praxismanager*in (2. Terminblock 07.09. - 12.10.2027)

Ihre Anmeldung ist verbindlich. Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie unverziglich eine automatische Eingangsbestatigung an die
angegebene Praxis-E-Mail-Adresse (prifen Sie bitta auch SPAM-/JUNK-Ordner).

Die Gebiihr fir die Fortbildung zum/zur Praxismanager*in betragt 3.495 € zzgl. MwSt. pro Teilnehmer*in.

Das Deposit: Mit Eingang lhrer verbindlichen Anmeldung wird ein Deposit (Anzahlung) in Hohe von 500 € zzgl. MwSt. fallig. Sie erhalten
dazu eine Depositrechnung.

Die Schlussrechnung erhalten Sie ca. 3 Monate vor Beginn der Fortbildung per E-Mail.

Eine Stornierung ist kostenfrei und ausschlielich schriftlich bis zum 07.07.2027 (= 2 Monate vor dem ersten Webinartag) méglich.

Ab dem 08.07.2027 bis 07.08.2027 ist eine Stornierung moglich, jedoch wird dann das Deposit als Aufwandspauschale einbehalten. Ab
dem 08.08.2027 bis zum Webinarbeginn ist eine Stornierung ausgeschlossen. Es kann jedoch ein Ersatzteilnehmer mitgeteilt werden. Die
Schulungsgebtihr ist zu 100 % zur Zahlung fallig.

Technische Voraussetzung: Der Kunde ist fir die technischen Voraussetzungen zur Teilnahme an der Online-Fortbildung selbst verantwortlich.
Dazu gehoéren insbesondere eine geeignete Hardware (Kamera und Mikrofon) sowie eine stabile Internetverbindung.

Nutzungsrechte: Die Zugangsdaten sind personengebunden und durfen nicht mit anderen geteilt werden. Nur die angemeldete Person
ist zur Teilnahme an der Online-Fortbildung berechtigt. Das gleichzeitige Einloggen auf mehreren Geraten ist ohne zusatzliche Anmeldung
nicht moglich. Méchten mehrere Personen (z. B. weitere Mitarbeitende) das Webinar zeitgleich nutzen, muss fur jeden Teilnehmenden eine
eigene Anmeldung erworben werden.

Ausfall/Verlegung: In auBergewdhnlichen Fallen, bei denen eine oder mehrere Referentinnen infolge schwerer Krankheit, Unfall oder
hoherer Gewalt ausfallen, werden durch KFO-Management Berlin Ersatztermine organisiert.

Gerichtsstand bei Streitigkeiten ist Berlin.
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