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Am Puls des Gesundheitswesens.

Die komplexe Welt des Gesundheitswesens interessiert Sie und Sie moéchten Ihre Kenntnisse
ausbauen. Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen edupool.ch vermittelt Ihnen
fundiertes Grundlagenwissen in den Bereichen rechtliche Grundlagen, Akteure/Zustindigkeiten,
Versicherungswesen, Tarife sowie Kommunikation. Sie wissen, wie sich das Gesundheitswesen
finanziert und kénnen rechtliche Rahmenbedingungen in lhre Arbeit einbeziehen. Sie erledigen
administrative Aufgaben rund um die Fallabwicklung und erteilen Auskiinfte an Patienten sowie
interne und externe Partner. Zudem ist dieser Bildungsgang die ideale Vorbereitung fiir die
weiterflihrende Ausbildung zur/zum Spitalfachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis.

edupool.ch — Das Qualitatslabel fiir Bildungsangebote im kaufmannischen Umfeld

edupool.ch ist das bedeutendste Qualitdtslabel und die wichtigste Prifungsorganisation der Schweiz
in der nicht formalen kaufméannischen Weiterbildung. Die Pionierin und Marktfihrerin auf Stufe
Sachbearbeitung entwickelt zudem Angebote in den Bereichen Basiswissen, kaufmannische Allge-
meinbildung und Expertenwissen. Die schweizweit anerkannten edupool.ch Diplome werden vom
Kaufmannischen Verband und, je nach Ausrichtung, von namhaften Branchen- und Berufsverbanden
mitunterzeichnet. Fiir die Durchfiihrung der Bildungsgange und die Priifungsvorbereitung setzt edu-
pool.ch auf die langjahrige Erfahrung von rund 50 akkreditierten kaufméannischen Weiterbildungszen-
tren aus allen Landesteilen.

H+ Bildung: praxisnahe Weiterbildungen — seit iiber 40 Jahren

H+ Bildung ist die Hohere Fach- und Fiihrungsschule von H+ Die Spitédler der Schweiz. Sie ist auf die
Fort- und Weiterbildung von Mitarbeitenden in Spitalern, Kliniken, Heimen, Arztpraxen und der
Spitex spezialisiert. Jahrlich besuchen weit Giber 3000 Teilnehmende die gut 90 verschiedenen Lehr-
gadnge und Seminare. Damit tragt H+ Bildung entscheidend zur Steigerung der beruflichen Kompetenz
im Gesundheitswesen bei.
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1 Anbieter Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen

Dieser schweizweit anerkannte Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von edupool.ch. Er darf nur
von edupool.ch akkreditierten kaufmannischen Weiterbildungszentren und von H+ Bildung, Aarau
angeboten und durchgefiihrt werden.

Weitere Informationen zur Durchfiihrung erhalten Sie direkt im Schulsekretariat oder auf der jeweili-
gen Webseite.

Die anbietenden Schulen finden Sie auf www.edupool.ch/gw in der Rubrik «Anbietende Schulen».

2 Verantwortlichkeiten

Leiterin Bildungsgang Anita Berger anita.berger@edupool.ch
Telefon 079 254 39 36

Priifungssekretariat Geschaftsstelle edupool.ch www.edupool.ch
Jasmin Burri jasmin.burri@edupool.ch
Telefon 0417265564

Arbeitsgruppe
e Anita Berger
eidg. dipl. Spitalexpertin, MAS Controlling
e Gabriela Obrist
Bereichsleiterin H+ Bildung, Erwachsenenbildnerin HF
e Edith Helmetsberger
Projektleiterin Patientenadministration USZ, MAS in Health Service Management

e Rosemarie Rossi
Geschaftsfiihrerin edupool.ch, eidg. dipl. Sozialversicherungsexpertin, Ausbilderin mit Fachausweis

Priifungstermine www.edupool.ch/daten

Beschrieb Bildungsgang Januar 2019/ V1.1 4/12


http://www.edupool.ch/gw
mailto:anita.berger@edupool.ch
http://www.edupool.ch/
mailto:jasmin.burri@edupool.ch
http://www.edupool.ch/daten

Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen edupool.ch C d U—p 00 l- C h

3 Ausbildungskonzept

3.1

3.2

Zielgruppen
Sachbearbeiter/-innen Patientenwesen
Administrative Mitarbeitende Spitiler/Heime/REHA/Psychiatrie/Arztezentren
Administrative Mitarbeitende Versicherungsgesellschaften

Administrative Mitarbeitende kantonaler Amter, wie Gesundheitsdirektion/Sozialamter und
Gesundheitsorganisationen

Med. Praxisassistentinnen/Praxisassistenten (MPA)
Spitex-Mitarbeitende

Dentalhygieniker/-innen

Pharma-Assistentinnen/Assistenten

Medizinische Sekretdrinnen

Patienten-Disponentinnen und Disponenten

Umsteiger/-innen von Pflegeberufen und paramedizinischen Berufen

Personen, die sich fiir das Gesundheitswesen interessieren

Generelle Lernziele

Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage im Bereich Gesundheitswesen und fordert
besonders folgende Kompetenzen:

Relevante gesetzliche Grundlagen im Gesundheitswesen kennen
(Hierarchie/Logik/Aufbau/Zusammenspiel)

Akteure, Rollen und deren Aufgaben und Kompetenzen im Gesundheitswesen kennen
Ubersicht: Leistungen/Tarife; Leistungserbringer/Kostentrager; Patient/versicherter Kunde etc.

Grundkenntnisse Uber die vier wichtigsten Sozialversicherungen im Gesundheitswesen (UV, KV,
IV, MV)

Einfache Gesprachstechniken und Korrespondenzregeln kompetent und effizient anwenden
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33

Taxonomiestufen

(Kompetenzorientierte Lernziele bediirfen keiner Taxonomie-Stufen mehr. Als Orientierung wird die Tabelle jedoch belassen.)

e Umsetzung ein-
dimensionaler
Lerninhalte

e Beispiele aus ei-
gener Praxis

Gelerntes in einer neuen Situa-
tion an. Diese Anwendungssitu-
ation ist bisher nicht vorgekom-
men.

Stufe | Taxonomie* Erklarung Verben
K1 Wissen Die Lernenden geben wieder, Angeben, aufschreiben, aufzih-
e Faktenwissen was sie vorher gelernt haben. len, aufzeichnen, ausfiihren, be-
e Kennen Der Prifungsstoff musste aus- schreiben, bezeichnen, darstel-
wendig gelernt oder gelibt wer- | len, reproduzieren, vervollstandi-
den. gen, zeichnen, zeigen, wiederge-
ben
K2 Verstandnis Die Lernenden erklaren z. B. Begriinden, beschreiben, deuten,
e Verstehen einen Begriff, eine Formel, einordnen, erklaren, erlautern,
e Mit eigenen Wor- | einen Sachverhalt oder ein interpretieren, ordnen, prazisie-
ten begriinden Gerat. lhr Verstandnis zeigt sich | ren, schildern, Gbersetzen, tiber-
darin, dass sie das Gelernte tragen, umschreiben, unterschei-
auch in einem Kontext prasent den, verdeutlichen, vergleichen,
haben, der sich vom Kontext wiedergeben
unterscheidet, in dem gelernt
worden ist. So kénnen die Ler-
nenden z. B. einen Sachverhalt
umgangssprachlich erldutern
oder den Zusammenhang gra-
fisch darstellen.
K3 Anwendung Die Lernenden wenden etwas Abschéatzen, ankniipfen, anwen-

den, aufstellen, ausfihren, be-
griinden, berechnen, bestimmen,
beweisen, durchfihren, einord-
nen, erstellen, entwickeln, inter-
pretieren, formulieren, I6sen,
modifizieren, quantifizieren, rea-
lisieren, Ubersetzen, unterschei-
den, umschreiben, verdeutlichen

* Eine tiefere Stufe ist immer in den héheren Stufen enthalten.

3.4 Ubersicht der Ficher
Pflichtfacher Lektionen
Rechtliche Grundlagen 16
Akteure/Zustandigkeiten 16
Grundlagen Versicherungswesen 32
Tarife 40
Kommunikation 16
Total 120

Die empfohlenen Lektionen sind als Mindestvorgabe zu verstehen.
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3.5 Personliche Anforderungen

e Freude am Lernen

e Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu
lernen (3—4 Stunden pro Woche)

e Regelmassiger Unterrichtsbesuch (mind. 80 % Teilnahmepflicht)

3.6 Fachliche Anforderungen
Zwingend

e Mindestens zwei Jahre allgemeine Berufspraxis zum Zeitpunkt des Priifungstermins (Grundbil-
dung wird angerechnet)

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»
verfugbar auf www.edupool.ch/gw)

Empfohlen

e Anwendergrundlagen Windows (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

3.7 Dauer der Ausbildung

9-12 Monate

Der Bildungsgang kann abends oder ganztags angeboten werden.
3.8 Diplom

Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen erhalten das schweizweit anerkannte und von
H+ Bildung sowie dem Kaufmannischen Verband Schweiz mitunterzeichnete Diplom
Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen edupool.ch.
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4 Lehrmitteliibersicht

Zustandigkeiten

der Schweiz
2. Auflage 2016
ISBN: 978-3-03787-245-1

Autor: Werner Widmer

Fach Lehrmittel / Literatur Bezugsquellen
Rechtliche Rechtskunde kompakt* Verlag Hogrefe AG, Bern
Grundlagen 1. Auflage 2018 www.hogrefe.ch
ISBN: 978-3-456-85882-1 www.edupool.ch/shop
Autor: Christian Peter
Akteure/ Einfihrung in das Gesundheitswesen H+ Bildung, Aarau

info@hplus-bildung.ch

Bildungsgangordner edupool.ch / H+

Akteure Gesundheitswesen Schweiz

www.edupool.ch/shop

Grundlagen
Versicherungs-
wesen

Bildungsgangordner edupool.ch / H+
Sozialversicherungen

Autorin: Rosemarie Rossi

www.edupool.ch/shop

Handbuch
der Schweizer Krankenversicherung

Jahrlich aktualisierte Ausgabe

Einsatz dieses Lehrmittels ist noch in
Abkldrung

santésuisse, Solothurn

www.santesuisse.ch

www.edupool.ch/shop

Tarife

Bildungsgangordner edupool.ch / H+

Tarife Ertragsmanagement von H+

www.edupool.ch/shop

Kommunikation

Bildungsgangordner edupool.ch / H+
Kommunikation und Sozialkompetenz

Autorin: Marianne Rupf

www.edupool.ch/shop

So geht Korrespondenz
1. Auflage 2016
ISBN: 978-3-286-51195-8

Autorin: Angelika Ramer

Verlag SKV AG, Ziirich

www.verlagskv.ch

www.edupool.ch/shop

* Deckt auch Inhalte der tbrigen Facher (Ausnahme: Kommunikation) ab.
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Empfehlung ergdnzende Literatur fiir Dozierende:

e Gesundheitswesen Schweiz 2015-2017; 5. vollstandige liberarbeitete Auflage 2015,
Willy Oggier, Hogrefe Verlag, Bern

e Der Bund kurz erklart; jahrlich aktualisierte Ausgabe, Schweizerische Bundeskanzlei, Bern

e Gesundheitswesen Schweiz; jahrlich aktualisierte Ausgabe, Interpharma, Basel

Die an der Diplomprifung zugelassenen Lehrmittel kdnnen der Hilfsmittelliste des aktuellen
Priifungsjahrs entnommen werden.

Fiir Mitgliedschulen steht zudem eine Nullserie-Prifung zur Verfligung.

5 Lernziele und -inhalte

5.1 Rechtliche Grundlagen (ca. 16 Lektionen)

Handlungsfeld

Um die eigene Aufgabe professionell auszuliben, stitzen sich die Sachbearbeiter/-innen Gesund-
heitswesen auf die aktuellen rechtlichen Grundlagen. Sie wenden die wichtigsten Gesetze, wie Da-
tenschutzgesetz, Patientengesetz an, konnen gut damit umgehen, argumentieren und erklaren Zu-
sammenhange aus diesen Rechtsquellen. Rechte und Pflichten aller Akteure im Gesundheitswesen
sind ihnen bekannt; sie wissen mit diesen umzugehen und setzen sie im beruflichen Alltag um.

Die Teilnehmenden

e beschreiben die Normenhierarchie der Schweizer Rechtsquellen und deren Bedeutung fiir das
Legalitatsprinzip. Sie verbinden die relevanten Rechtsquellen mit dem Gesundheitswesen in der
Schweiz.

e interpretieren die Prinzipien im Datenschutzgesetz aus verschiedenen Blickwickeln

o verfligen liber gute Kenntnisse der wichtigsten Rechtsgrundsatze wie Mitwirkungspflicht, Infor-
mationspflicht, Schadenminderungspflicht und Riigepflicht

e wissen lber die Wichtigkeit der Dokumentationspflicht (drztliche und administrative) Bescheid
und deren Umsetzung am Arbeitsplatz ist klar

e sind informiert Gber folgende Rechte und Pflichten eines Patienten
e Selbstbestimmungsrecht
e Arztgeheimnis und Datenschutz
e Recht auf Behandlung und Pflicht zur Behandlung
o Aufklarungspflicht
e verstehen die Rolle des vertrauensarztlichen Diensts

e haben eine Ubersicht tGber die demokratischen Strukturen
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5.2 Akteure/Zustindigkeiten (ca. 16 Lektionen)

Handlungsfeld

Sachbearbeiter/-innen Gesundheitswesen sind mit der Bearbeitung eines ihnen zugewiesenen Ar-
beitsgebiets betraut und wirken dadurch unterstiitzend im betriebswirtschaftlichen Bereich einer Ge-
sundheitsorganisation. Weiter verfligen sie liber einen Gesamtiiberblick Gber die verschiedenen Ak-
teure und deren Aufgaben.

Die Teilnehmenden
e zeigen die foderalistischen Strukturen der Schweiz auf und ordnen den verschiedenen Organen
die Kompetenzen in Bezug auf das Gesundheitswesen Schweiz zu

e erfassen das Zusammenspiel Patient — Versicherer — Leistungserbringer und kennen deren
Rechte und Pflichten sowie die Geldfliisse im Gesundheitswesen

e erlautern Geschichte, Auftrag, Zahlen und Fakten von Leistungserbringern wie Spitaler, Kliniken,
Pflegeheime, Spitex etc.

e haben einen Uberblick iiber die weiteren Akteure im Gesundheitswesen Schweiz (BAG,
Swissmedic, Berufsverbadnde etc.) und skizzieren deren Aufgaben mit eigenen Worten

5.3 Grundlagen Versicherungswesen (ca. 32 Lektionen)

Handlungsfeld

Sachbearbeiter/-innen Gesundheitswesen sind vertraut mit den Aufgaben und dem Zweck der Versi-
cherungen im Gesundheitswesen. Sie leiten Leistungen bei Krankheit (KVG), bei Unfall (UVG, MVG),
bei Invaliditat (IVG, UVG, MVG und BVG) von den entsprechenden Informationen (Versicherungsaus-
weis, Policen, Kostengutsprachen) ab. Sie beschreiben das Zusammenspiel der Sozial- und Privatver-
sicherungen. Sie wissen, wie sich die verschiedenen Versicherungen finanzieren und erlautern die ge-
setzlichen und rechtlichen Rahmenbedingungen sowie die Beitragspflicht der Versicherten.

Sie beschreiben die Funktion der Sozialhilfe bei Patienten, die unterschiedliche Lebenssituationen
aufweisen. Dazu gehoren auch Personen, die sich als Auslander oder Fliichtlinge in der Schweiz auf-
halten.

Die Teilnehmenden
e erkldren die Voraussetzungen fiir den Leistungsanspruch

¢ wenden die Begriffe aus dem ATSG Art. 3—13a (Krankheit, Unfall etc.) an einfachen Beispielen an

e erldutern die Rolle der Versicherungen im Gesundheitswesen und beschreiben deren Aufgaben
und Abgrenzungen

e unterscheiden die Personenkategorien (geografisch, Versicherungsklasse, schwarze Liste) bezlig-
lich der Versicherungsleistungen

e sind in der Lage, bei den flinf Sozialversicherungen (KVG, UVG, IVG, MVG, BVG, inkl. gemeinsame
Einrichtungen) qualifizierte Ausklinfte zum Versicherungszweck, dem beitragspflichtigen Perso-
nenkreis, abgedeckte Risiken, Finanzierung sowie den versicherten Leistungen zu geben

e unterscheiden Sozial- und Privatversicherungen nach VVG im Bereich KVG und UVG
e unterscheiden die kantonalen Sozialhilfegesetze an einfachen Beispielen

e erlautern das Bundesgesetz (ZUG) und die empfohlenen Richtlinien (SKOS) an einfachen Sachver-
halten
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5.4 Tarife (ca. 40 Lektionen)

Handlungsfeld

Sachbearbeiter/-innen Gesundheitswesen kennen die Tarifstruktur des Schweizerischen Gesund-
heitswesens und deren Aufbau. Sie wissen (iber die Eigenheiten der verschiedenen Tarife Bescheid
und sind in der Lage, Fragen zu ambulanten und stationadren Tarifen bezugnehmend auf Krankheiten
oder Unfalle zu beantworten. Sie wenden die Spitalliste selbststdandig an und kennen sich aus in kan-
tonalen und ausserkantonalen Abgeltungen. Sie senden das Kostengutsprachegesuch an den richti-
gen Garanten. Auch bei Kunden aus dem Ausland ist ihr Wissen nicht erschopft. Sie beziehen die ge-
meinsame Einrichtung (GE KVG) gekonnt ein und wissen, wann bei einem Kunden eine Vorauszah-
lung einzuholen ist.

Die Teilnehmenden
e verstehen und unterscheiden die Schweizerische Tariflandschaft und deren Entstehung, Partner
und Tarifarten in den Anwendungsbereichen

e erklaren den Aufbau, die Grundlagen und die Mechanismen der verschiedenen Tarifregelwerke
und Preislisten

e konnen ein Ereignis (Unfall, Krankheit, Transplantation etc.) einem Tarif sowie das Kostengut-
sprachegesuch dem korrekten Empfanger zuordnen

e verstehen die Grundlage im Patiententransportwesen der Schweiz und deren Abrechnungsfor-
malitaten

e sindin der Lage, Spitallisten zu lesen und daraus die richtigen Konsequenzen zu ziehen
5.5 Kommunikation (ca. 16 Lektionen)

Handlungsfeld

Sachbearbeiter/innen Gesundheitswesen wenden im Gesprach einfache Techniken an und verlassen
sich, wo angebracht, auf ihr vorbereitetes Argumentarium. Sie erledigen Korrespondenzen selbst-
standig. Dadurch wirken sie kompetent und effizient.

Die Teilnehmenden

e flihren ziel- und I6sungsorientierte Gesprache in ihrem Aufgabengebiet

e verdeutlichen mit ihrer Kommunikation ihre Handlungs- und Lésungskompetenz
e verfassen selbststandig aussagekréaftige Briefe, Mails und Notizen

e wenden die aktuellen Korrespondenzregeln an
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6 Lehren und Lernen

Methodik

Grundlagenlernen

e Lehrgesprach

e Plenumsdiskussion

e Eigene Kurzreferate (iber ein Thema vorbereiten

o Selbstreflektion, Selbstlernzeit

Anwendungslernen

e Partnergesprach
e Kleine Rollenspiele
e Internet-Recherche

e Inserate/Berichte in Zeitungen sammeln, besprechen und verstehen

Vertiefungslernen

e Fallstudien
e Ablaufe im eigenen Betrieb wahrnehmen (Prozesse, Schnittstellen)

e Aktuelle Praxisbeispiele diskutieren

7 Formale Rahmenbedingungen

Die Priifungen werden an den vorgegebenen Daten in den Kompetenzzentren (Priifungszentren) von
edupool.ch durchgefihrt und korrigiert. Die Priifungsdaten sind auf der edupool.ch Webseite ersicht-
lich. Die Prifungsanmeldung erfolgt ebenfalls Gber die Webseite (siehe www.edupool.ch/daten).

Alle Richtlinien sind in den Prifungsbestimmungen, bestehend aus Priifungsordnung, Hilfsmittelliste
und den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich. Die Priifungsgebihren werden di-
rekt von edupool.ch erhoben. Samtliche Informationen sind auf der Webseite in der Rubrik «Pri-
fungsbestimmungen» ersichtlich (siehe www.edupool.ch/bestimmungen).
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