Anmeldetormular

// Fax: 040/611618-29 oder E-Mail: info@lembke-seminare.de

Hiermit melde ich mich verbindlich an flir:

Kurs-Nr./Bezeichnung: VA
Termin:

Name/Geburtsname

Vorname

Geburtsdatum/-ort

Beruf und Stellung im Betrieb

StraBe/Nr.

PLZ/Wohnort

Telefon privat

Telefon dienstlich

E-Mail-Adresse

Arbeitgeber

Mitgliedsnummer (z. B. bpa) USt.-IDNFr.

Sofern neben der/dem Teilnehmer*in auch der Arbeitgeber die Anmeldung unterzeichnet, haften beide fir die Bezahlung

der Teilnahmegebuhr als Gesamtschuldner. Das Fortbestehen des Arbeitsverhaltnisses ist keine Bedingung fur den Fort-

bestand der gesamtschuldnerischen Haftung fUr die Teilnahmegebthr. Die Teilnahmebedingungen (www.lembke-seminare.de/
teilnahmebedingungen.html) erkenne ich mit meiner Unterschrift an.

Die angegebenen personenbezogenen Daten, insbesondere Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Bankdaten,
die allein zum Zwecke der Durchflihrung des entstehenden Vertragsverhdltnisses notwendig und erforderlich sind, werden
auf Grundlage gesetzlicher Berechtigungen erhoben. Bei Vertragsende werden lhre Daten nach Beendigung der gesetzlichen
Aufbewahrungspflichten geldscht.

Eine Kostentibernahme durch den Arbeitgeber wirkt wahrend der Gesamtlaufzeit des Weiterbildungsvertrages mit Lembke
Seminare und Beratungen GmbH — unabhangig von der Vertragssituation der/des Teilnehmers*in zu ihrem/seinem Arbeitgeber.
Uber die Teilnahmevoraussetzungen fiir diese Weiterbildung und die Widerrufsbelehrung wurde ich informiert.

Die Teilnahmegebihr gemaB Ausschreibung betragt:

unter Berlcksichtigung von: (| Partnerpreis O Bildungsgutschein

[ Hiermit reserviere ich verbindlich einen Parkplatz in der Tiefgarage im 2. UG des Zeughaus-Quartiers
im Christoph-Probst-Weg (Stornierungsbedingungen geméf unserer AGB) fur die Unterrichtstage
der Weiterbildung (seit Juni 2023 neue Preise — siehe unter: www.lembke-seminare.de/kontakt.html)

Die Rechnung soll geschickt werden an: [ Teinehmer*in

O Arbeitgeber

[ anderer Kostentréager (bitte angeben):
Hamburg, den

Unterschrift Teilnehmer*in Unterschrift/Stempel Kostentrager

Lembke

Seminare und Beratungen GmbH

Virtueller
Unterricht

Weiterbildung fur Leitungsaufgaben:

Online-Weiterbildung:

Verwaltungsauftgalben
in Pflege- und Betreuungseinrichtungen

// Live-Unterricht im virtuellen Kursraum




Verwaltungsaufgalben
in Pflege- und Betreuungseinrichtungen

// Live-Unterricht im virtuellen Kursraum

LEHRGANGSBESCHREIBUNG/LEHRGANGSZIEL

Pflege- und Betreuungseinrichtungen verzeichnen unverandert starke Wachstumsraten. Mit der groBen
Bandbreite der Leistungsangebote steigt auch der Anspruch an eine professionelle Organisationsstruktur.

Einer Uberlastung der Leitungen kann durch qualifizierte Mitarbeiter*innen im Bereich der Verwaltung

erfolgreich entgegengewirkt werden. Um die zunehmende Komplexitat der Aufgaben, die zum gro3en
Teil im Verantwortungsbereich der Pflegedienstleitungen liegen, zukinftig wirtschaftlich und effektiv zu

bewaltigen, ist sind qualifizierte Verwaltungsmitarbeiter‘innen unverzichtbar. Diese Ubernehmen vielfaltige
Aufgaben: Sie betreuen Kunden und Ihre Angehdrigen, Mitarbeiterinnen und Kooperationspartner*innen
und Ubernehmen organisatorische und administrative Arbeiten. Damit unterstttzen und entlasten sie die

Leitungen und ermdglichen eine professionelle Organisation der Pflege- und Betreuungseinrichtungen.

Mit diesem Lehrgang haben Sie die Moglichkeit, lhre Kenntnisse in den Bereichen Blroorganisation,

Patienten-/Bewohnerverwaltung, Leistungsabrechnung, Verordnungsverwaltung, Finanzbuchhaltung u.v.m.
zu erweitern. Die Weiterbildung vermittelt praxisorientierte Inhalte, die den Grundstein fUr eine professionelle
und strukturierte Verwaltungsabteilung legen.

Der Lehrgang startet mit insgesamt 6 kompakten Unterrichtseinheiten. Diese finden an 2 Tagen mit je
3 virtuellen Unterrichtsstunden statt und bilden die Grundlage flr die Teilnahme an 5 weiteren Modulen.
Durch die virtuelle Teilnahme am Prasenzunterricht kdnnen Ausfallzeiten und Reisekosten minimiert werden.

INHALTE DER WEITERBILDUNG
Es werden Fachkompetenzen aus unterschiedlichen Bereichen, aber auch Sozial- und Methoden-
kompetenzen, gefordert. Der Lehrgang zeichnet sich durch einen hohen Theorie-Praxis-Transfer aus.

THEMENSCHWERPUNKTE

EinfUhrung in die BUroorganisation | Bestellwesen / Verordnungsverwaltung | Patientenakten / Stammdaten-
pflege | Vorbereitung fir die Finanzbuchhaltung / Rechnungspriifung / Kassenfuhrung | Patientenbuch-
haltung / Abrechnung | Personalbuchhaltung / Kontrolllisten / Datenpflege | Qualitdtsmanagement /
Qualitatsprufungen / Umgang mit Beschwerden

BEWERBUNGSUNTERLAGEN/ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN
verbindliche Anmeldung zur Weiterbildung
moglichst Erfahrungen in Organisation und verwaltungstechnischen Aufgaben

ABSCHLUSS

Zertifikat Lembke Seminare und Beratungen GmbH

mit Anmeldeformular auf der Riickseite 9

Verwaltungsaufgaben in Pflege- und Betreuungseinrichtungen

HINWEISE

Auch als Inhouse-Schulung méglich sowie nach Absprache einzelne Module buchbar.

Technische Voraussetzungen

ein internetfahiger PC, Lautsprecher und Mikrofon, Kamera (Audio-Video)

TERMIN/KURS-NR.
siehe im Internet unter

ZIELGRUPPE

Mitarbeiterinnen im Bereich des Empfangs und
der Verwaltung in ambulanten und stationdren
Pflege- und Betreuungseinrichtungen, die lhre
Fachkompetenzen vertiefen moéchten

KURSLEITUNG
Bianca Gogolin

TEILNEHMER
10-20

DAUER/ZEIT

2 Tage Einfuhrung mit je 3 UE (6 UE) und

5 Module aufgeteilt in 9 Tage a 3 UE (27 UE)
virtueller Unterricht, bitte Terminplan anfordern
Unterrichtszeit 12.30 — 15.00 Uhr

PREIS

siehe im Internet

Mitglieder von Kooperationspartnern (z. B. bpa)
erhalten 10 % Rabatt

FINANZIERUNG/RABATTE
Partnerpreis

WEITERE INFOS
im Internet unter www.lembke-seminare.de

Ist das die richtige Qualifikation fiir mich?
Rufen Sie uns flr ein Beratungsgesprach an:
040.611618-0



