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Dieser Leitfaden dient als Uberblick fiir Ausbildende zur ausbildungsbegleitenden Orientie-
rungshilfe im Rahmen der Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten (MFA).

Rechtliche Grundlagen fiir die Ausbildungsstatte

Im Rahmen der Berufsausbildung zur Medizinischen Fachangestellten sind insbesondere fol-
gende Rechtsnormen relevant:

o Berufsbildungsgesetz (BBiG), Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG), Ar-
beitszeitgesetz (ArbZG), Bundesurlaubsgesetz (BUrIG)

o Verordnung Uber die Berufsausbildung zur MFA (steht als Download auf der
Homepage der BLAK zur Verfliigung)

e Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung zur MFA (steht als Download
auf der Homepage der BLAK zur Verfligung)

o Tarifvertrage fur Medizinische Fachangestellte/Arzthelferinnen (Manteltarifver-
trag, Gehaltstarifvertrag, Betriebliche Altersvorsorge) (stehen als Download auf
der Homepage der BLAK zur Verfiigung)

Vor der Ausbildung

1. Ausbildungsziel

Ziel der Ausbildung ist das Erlernen der notwendigen beruflichen Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fahigkeiten in einem geordneten Ausbildungsgang. Gleichzeitig soll die Aus-
bildung den Erwerb der notwendigen Berufserfahrung erméglichen. Bei der Berufsaus-
bildung zur Medizinischen Fachangestellten handelt es sich um eine duale Ausbildung,
weshalb auch der Berufsschulbesuch und der dem Schulunterricht zugrundliegenden
Rahmenlehrplan ein wichtiger Bestandteil darstellen. Im Hinblick auf Informationen be-
ziglich moglicher Fehlzeiten der Auszubildenden und Lerninhalte in der Berufsschule
ist ein guter Kontakt zur jeweiligen Berufsschule empfehlenswert.

Die regelmaRige Ausbildungsdauer betragt 3 Jahre. Sie kann unter gewissen Voraus-
setzungen auf bis zu 2 Jahre verkirzt werden, siehe Punkt 11l Nr.3.

2. Der Ausbildungsvertrag

Vor Beginn des Ausbildungsverhaltnisses muss zwischen den Parteien ein entspre-
chender Berufsausbildungsvertrag geschlossen werden. Dieser ist von allen Parteien
(Ausbildenden (bei einer Gemeinschaftspraxis mussen alle zeichnungsberechtigten
Gesellschafter unterzeichnen), Auszubildende und bei Minderjahrigen von den gesetz-
lichen Vertretern) zu unterzeichnen. Der Inhalt des Vertrages soll unverztglich nach
Abschluss des Berufsausbildungsvertrages niedergeschrieben werden und muss ge-
maR § 11 Abs.1 BBiG dabei nachfolgende Angaben zwingend beinhalten:

Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung
Beginn und Dauer der Berufsausbildung

Ausbildungsmalnahmen aufderhalb der Ausbildungsstatte, sofern solche vor-
liegen

Dauer der regelmafigen taglichen Arbeitszeit

Dauer der Probezeit

Hohe der Vergitung

Anzahl der Urlaubstage
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» Kindigungsfristen

» Hinweis auf die Tarifvertradge, auch, wenn die Glltigkeit von Tarifvertragen
nicht vereinbart wurde

» Die Form des Ausbildungsnachweises

Entsprechend der rechtlichen Vorgaben hat die Bayerische Landesarztekammer
(BLAK) einen Ausbildungsvertrag fir Medizinische Fachangestellte erstellt, welcher auf
der Homepage unter dem direkten Link www.blaek.de/online/ausbildungsvertrag zur
Verfligung steht. Die Version verflgt tGber Erlauterungen, sowie tber eine Online-Plau-
sibilitatsprifung. Diese hilft beim Ausflllen der Vertrage und fiihrt zu einer erheblichen
Zeitersparnis, fur Sie als Ausbildende, sowie zur schnelleren Bearbeitung der Vertrage
bei der Bayerischen Landesarztekammer (vgl. Bayerisches Arzteblatt 6/2013, S. 285).
Beispielsweise erfolgt ein automatisches Beflillen der Ausbildungszeiten, des Urlaubs-
anspruchs und der Vergutung, je nachdem welche Regelung ausgewahlt wurde.

Dennoch besteht selbstverstandlich die Moglichkeit, einen individuellen Ausbildungs-
vertrag zu erstellen und einzureichen. Auch hier sind der Nachweis der Jugendschut-
zuntersuchung und die Vertragsunterlagen in jeweiliger Mehrfachausfertigung einzu-
reichen.

¢ Achtung: Der Berufsausbildungsvertrag ist in 3-facher Ausfertigung zusammen
mit dem Ausbildungsplan (ebenfalls in 3-facher Ausfertigung) sowie dem Antrag
auf Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhiltnisse bei der
Bayerischen Landesarztekammer einzureichen.

¢ Handelt es sich um eine minderjahrige Auszubildende, muss den Unterlagen zwin-
gend ein Nachweis der durchgefiihrten Jugendarbeitsschutzuntersuchung
beigefiigt sein. Dieser darf nicht alter als 14 Monate sein.

Nach Eingang der Ausbildungsvertragsunterlagen bei der Bayerischen Landesarzte-
kammer werden diese gepriift. Sind alle Voraussetzungen erflllt, wird der Ausbildungs-
vertrag in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse eingetragen. Ausbil-
dende und Auszubildende erhalten jeweils ein gesiegeltes Exemplar des Ausbildungs-
vertrages, des Ausbildungsplans und den Ausbildungsnachweis. Sollten sich nach Ein-
tragung in das Verzeichnis Daten aus dem Ausbildungsvertrag andern (z.B. Namens-
anderung der Auszubildenden, Wechsel der Berufsschule, Beendigung des Ausbil-
dungsverhaltnisses, Umfirmierung der Praxis etc.) ist dies der Bayerischen Landesarz-
tekammer unverziglich schriftlich mitzuteilen.

3. Eignung von Ausbildern und Ausbildungsstatte

Arzte sind grundsétzlich kraft Approbation geeignet, Auszubildende einzustellen und
auszubilden. Ausnahmen:

» Personlich nicht geeignet ist insbesondere, wer Kinder und Jugendliche
nicht beschaftigen darf, oder wer wiederholt, oder schwer gegen das Be-
rufsbildungsgesetz oder dessen Vorschriften und Bestimmungen versto-
Ren hat, vgl. § 29 BBIG. Insbhesondere ist auch personlich nicht geeignet,
wer ein strafrechtlich verhangtes Ausbildungsverbot i.S.d. § 25 BBIiG inne-
hat. Hierfur gelten im Einzelnen Sonderregelungen, die mit der Bayerischen
Landesarztekammer individuell abgesprochen werden kénnen.

» Fachlich nicht geeignet ist insbesondere, wer Uber keine Approbation als
Arzt verfigt, vgl. § 30 BBIG.



1.

Die Pflicht zur Ausbildung trifft grundsatzlich den Ausbildenden selbst. Er kann jedoch
fur die Durchflihrung der Ausbildung einen Ausbilder bestellen. Der Begriff des Ausbil-
ders ist gesetzlich nicht definiert, wird aber sprachgebrauchlich fir denjenigen verwen-
det, der einer Auszubildenden berufliche Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten ver-
mittelt, um dieser dem Ausbildungsziel zuzuflihren und der sie charakterlich férdert. Als
Ausbilder kann nur beauftragt werden, wer personlich und fachlich geeignet ist. Die
Ausbildung kann somit teilweise auch durch bereits ausgebildetes Praxispersonal
(MFA) erfolgen.

DarUber hinaus muss ein angemessenes Verhaltnis zwischen der Zahl der Auszubil-
denden und der Zahl der Fachkrafte bestehen. In diesem Zusammenhang geht die
Bayerische Landesarztekammer davon aus, dass pro Fachkraft in Vollzeit
(Arzte/MFA) eine Auszubildende ausgebildet werden kann. Teilzeitkrafte werden ent-
sprechend ihrer durchschnittlichen Wochenarbeitszeit angerechnet. Beispielsweise
kénnen in einer Praxis mit 2 Arzten in Vollzeit und 1 MFA in Vollzeit drei Auszubildende
ausgebildet werden.

Zudem muss die Ausbildungsstatte nach Art und Einrichtung fir die Berufsausbil-
dung geeignet sein, vgl. § 27 Abs.1 BBIiG. Dies ist zwar grundsatzlich jede Praxis, al-
lerdings haben Auszubildende, die in Facharztpraxen beschaftigt sind und nicht im
Rahmen der hausérztlichen Versorgung tatig sind, die praktischen Prifungsinhalte,
welche die Grundlage aus der hausarztlichen Versorgung bilden, zu erlernen und fir
die Prufung zu festigen. Dies bietet sich in Form von Hospitationen im Rahmen der
Uberbetrieblichen Ausbildung an.

Wahrend der Ausbildung

Rechte und Pflichten im Ausbildungsvertrag

a.) Pflichten der Ausbildenden, §§ 14, 15 BBiG

e Ausbildungspflicht

Der Ausbildende verpflichtet sich dafiir zu sorgen, der Auszubildenden die not-
wendigen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten (berufliche
Handlungsfahigkeit) zu vermitteln, die zum Erreichen des Ausbildungsziels er-
forderlich sind und die Berufsausbildung planmaRig, zeitlich und sachlich ge-
gliedert so durchzuflihren, dass das Ausbildungsziel in der vorgesehenen Zeit
erreicht wird. Hierflr ist erforderlich, dass der Ausbilder selbst ausbildet, oder
einen personlich und fachlich geeigneten Ausbilder ausdricklich damit beauf-
tragt, die erforderlichen Ausbildungsmittel kostenlos zur Verfligung stellt.

e Freistellungspflicht

Die Auszubildende ist zum Besuch der Berufsschule anzuhalten und freizustel-
len. Zudem erstreckt sich die Freistellungspflicht der Auszubildenden auch auf
die Teilnahme an der Zwischen- und Abschlussprifung, sowie am Tag vor der
schriftlichen Abschlussprifung. Darlber hinaus besteht eine Freistellungs-
pflicht fuir die Durchfiihrung von Hospitationen im Rahmen der Uiberbetrieblichen
Ausbildung, siehe hierzu auch Punkt 111 Nr.6.



e Ausbildungsnachweis

Auch hat der Ausbilder der Auszubildenden bei Ausbildungsbeginn den Ausbil-
dungsnachweis auszuhandigen und ihr Gelegenheit zu geben, ihn wahrend der
Ausbildungszeit zu fihren, sowie die korrekte Flihrung durch regelmafiges Ab-
zeichnen zu Uberwachen.

e Schutzpflicht

Der Ausbilder hat der Auszubildenden nur solche Verrichtungen zu Ubertragen,
die dem Ausbildungszweck dienen und ihren kdrperlichen Kraften angemessen
sind, insbesondere daflir Sorge zu tragen, dass die Auszubildende charakter-
lich gefordert, sowie sittlich und koérperlich nicht gefahrdet wird.

e Antrag auf Eintragung

Auch verpflichtet er sich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrages un-
verzuiglich die Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse
bei der Bayerischen Landesarztekammer zu beantragen. Die nicht rechtzeitige
Beantragung stellt hierbei im Ubrigen eine Ordnungswidrigkeit dar, die mit Geld-
buf3e bis zu 1.000 € geahndet werden kann, vgl. §§101 Abs.1 Nr.8, Abs.2 BBIG.

b.) Pflichten der Auszubildenden, § 13 BBiG

e Lernpflicht

Die Auszubildende hat sich zu bemuhen, die notwendigen beruflichen Fertig-
keiten, Kenntnisse und Fahigkeiten zu erlernen, die zum Erreichen des Ausbil-
dungsziels notwendig ist. Sie ist insbesondere verpflichtet, die ihr im Rahmen
der Berufsausbildung aufgetragenen Aufgaben sorgfaltig auszufiihren.

e Berufsschule und Priifungen

Die Auszubildende hat sowohl am Berufsschulunterricht, als auch an der Zwi-
schen- und Abschlussprifung teilzunehmen.

¢ Weisungsgebundenheit und Sorgfaltspflicht

Die Auszubildende hat den Weisungen zu folgen, die ihr im Rahmen der Be-
rufsausbildung vom Ausbildenden erteilt werden und die flr die Ausbildungs-
statte geltende betriebliche Ordnung zu beachten. Insbesondere ist die Be-
triebseinrichtung pfleglich zu behandeln und das Arbeitsmaterial nur zu den ihr
Ubertragenen Arbeiten zu verwenden, sowie auf Sauberkeit und Hygiene zu
achten.

e Schweigepflicht
Insbesondere verpflichtet sich die Auszubildende Uber Betriebsgeheimnisse
Stillschweigen zu wahren und den Personenkreis der Patienten geheim zu hal-

ten. Dies gilt auch nach Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses.

o Ausbildungsnachweis



Sie verpflichtet sich einen schriftlichen oder elektronischen Ausbildungsnach-
weis zu fuhren und regelmafig vorzulegen.

o Benachrichtigungspflicht

Bei Fernbleiben von der Ausbildungsstatte, vom Berufsschulunterricht oder von
sonstigen Ausbildungsveranstaltungen hat die Auszubildende dem Ausbilder
unverziglich Nachricht zu geben und ihm bei Arbeitsunfahigkeit, die langer als
drei Tage dauert, spatestens am dritten Tag eine arztliche Bescheinigung zu-
zuleiten.

2. Probezeit, vgl. § 20 BBiG

Die Probezeit im Berufsausbildungsvertrag muss mindestens einen Monat und darf
héchstens vier Monate betragen. Sofern die Ausbildung wahrend der Probezeit fir
mehr als ein Drittel der Probezeit insbesondere durch Krankheit unterbrochen wird,
kann die Probezeit um die Zeit der Unterbrechung verlangert werden.

3. Ausbildungsdauer, Verlangerung und Verkiirzung

Die regulare Berufsausbildungsdauer zur MFA betragt 3 Jahre. Diese kann auf bis zu
maximal 2 Jahre verkirzt werden. Wird das Ausbildungsziel nicht erreicht, kann die
Ausbildungszeit auch entsprechend verlangert werden. Hierlber entscheidet die Bay-
erische Landesarztekammer als zustandige Stelle nach Berufsbildungsgesetz, vgl. § 8
Abs.2 BBiG.

Die Berufsausbildung kann gemaR § 8 Abs.1 BBiG auf gemeinsamen Antrag auf bis zu
2 Jahre verkiirzt werden,

o aufgrund guter schulischer Leistungen im Jahreszeugnis der Berufsschule (je-
weils mind. die Note 2,0 oder ,gut® in den Fachern BA, BOV und WiSo) (Ver-
klirzung um bis zu 6 Monate)

o bei Nachweis einer Hochschul- bzw. Fachhochschulreife (Verkirzung um bis
zu 6 Monate). Bei gleichzeitigem Alter Gber 21 Jahren kann eine Verkirzung
von bis zu 12 Monaten vorgenommen werden.

e bei einer dreijahrig abgeschlossenen Berufsausbildung in einem anerkannten
Fachberuf des Gesundheitswesens (z.B. Gesundheits-und Krankenpfleger/in
usw.) (Verkirzung um bis zu 12 Monate)

e bei einer abgeschlossenen anerkannten dreijahrigen Berufsausbildung (z.B.
IHK, HWK) und einem Alter Gber 21 Jahren (Verklirzung um bis zu 12 Monate)

e sofern in einem anerkannten Fachberuf des Gesundheitswesens mind. das 1.
Ausbildungsjahr vollendet wurde (Verkirzung um 6 Monate).

Im Ubrigen wird bei einem Ausbildungsplatzwechsel, die bereits absolvierte Ausbil-
dungszeit auf die Ausbildungszeit angerechnet.

» Ein entsprechender Verkiirzungsantrag befindet sich auf der Homepage der Bay-
erischen Landesarztekammer (https://lwww.blaek.de/wegweiser/mfa/ausbil-
dung/downloads)

Die Ausbildungszeit kann auf Antrag der Auszubildenden auch verldngert werden,
wenn dies erforderlich ist, um das Ausbildungsziel zu erreichen. Dies ist insbesondere



bei langeren von der Auszubildenden nicht zu vertretenen Ausfallzeiten, wie beispiels-
weise der Betreuung eines eigenen Kindes oder der Pflege naher Angehériger, oder
bei erheblichen Fehlzeiten aufgrund Krankheit der Fall. Zeiten im Rahmen des Mutter-
schutzes und des Beschaftigungsverbots werden auf die Ausbildungszeit angerechnet.

» Hinweis:

e Die Erwartung, die Abschlussprifung mdglicherweise nicht zu bestehen, stellt
hingegen keinen Verlangerungsgrund dar.

o Liegt die Abschlussprifung aufderhalb der im Ausbildungsvertrag festgelegten
Ausbildungszeit, stellt dies ebenfalls keinen Grund fir eine Verlangerung dar.

e Zeiten im Rahmen der Elternzeit werden nicht auf die Ausbildungszeit ange-
rechnet. Vielmehr wird das Ausbildungsverhaltnis nach Beendigung der Eltern-
zeit fortgesetzt, sodass es auch keines Verlangerungsantrages bedarf.

Ein entsprechender Verlangerungsantrag kann formlos bei der Bayerischen Landes-
arztekammer gestellt werden.

. Tagliche Ausbildungszeit

Fir eine Vollzeitausbildung muss die wochentliche Ausbildungszeit mindestens 36
Stunden betragen.

Die tagliche Ausbildungszeit kann zwischen den Vertragsparteien grundsatzlich frei
vereinbart werden, solange die gesetzlichen Vorschriften des JArbSchG, des ArbZG
und des jeweiligen Tarifvertrages Berlcksichtigung finden. Dabei obliegt die Lage der
tatsachlichen Ausbildungszeit grundsatzlich auch dem Direktionsrecht des Ausbilden-
den, sodass die tatsachliche tagliche Ausbildungszeit in Einzelfallen Ianger oder kirzer
ausfallen kann. Die durchschnittliche werktagliche Ausbildungszeit darf dabei jedoch
grundsatzlich acht Stunden nicht liberschreiten.

Wurde die Glltigkeit des Manteltarifvertrags flir Medizinische Fachangestellte verein-
bart, betragt die tagliche Arbeitszeit hingegen 7,7 Stunden.

Dabei gilt zu beachten, dass die Arbeitszeit von volljahrigen Auszubildenden auf bis
zu zehn Stunden pro Tag verlangert werden kann, wenn innerhalb von sechs Kalen-
dermonaten im Durchschnitt acht Stunden werktaglich nicht Gberschritten werden. Min-
derjahrige Auszubildende kénnen achteinhalb Stunden pro Tag arbeiten, wenn an
einzelnen Werktagen der gleichen Woche die Arbeitszeit auf weniger als acht Stunden
verkirzt ist. Insgesamt durfen Auszubildende nicht mehr als 40 Stunden pro Woche
arbeiten.

Moglichkeit der Teilzeitausbildung

Bei der Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten handelt es sich grundsatzlich
um eine Vollzeitausbildung. Gemaf § 7a BBIiG ist jedoch auch eine Teilzeitausbildung
maglich. Die Teilzeitausbildung steht grundsatzlich jeder Auszubildenden offen, sofern
dies sowohl von dem Ausbildenden, als auch von der Auszubildenden gewlinscht ist.
Ein Antrag bei der Bayerische Landesarztekammer ist mithin nicht notwendig.

Die Teilzeit kann von den Vertragsparteien flexibel gestaltet und somit der jeweiligen
personlichen Situation individuell angepasst werden. Dabei kann die Ausbildungszeit
jedoch nicht um mehr als 50%, also auf maximal 20 Stunden pro Woche, verkirzt wer-
den, vgl. § 7a Abs. 1 S. 3 BBIiG. Zu beachten ist aulterdem, dass sich die Dauer der
Ausbildungszeit entsprechend um die Verkirzung verlangert. Insgesamt kann die Aus-
bildung zur MFA im Rahmen der Teilzeit nur auf maximal 4,5 Jahren verlangert werden.



Nachdem die Ausflihrung der Berufsausbildung in Teilzeit vereinbart wurde, ist die Bay-
erische Landesarztekammer entsprechend zu informieren.

Achtung: Es ist ratsam die Berufsschule dennoch in Vollzeit zu besuchen. Die ge-
nauen Details sollten jedoch direkt mit der jeweiligen Berufsschule geklart werden.

Freistellungsverpflichtung

Die Freistellungsverpflichtung ergibt sich aus § 15 BBIiG bzw. § 9 JArbSchG. Danach
haben alle Auszubildenden einen Anspruch auf Freistellung zum Besuch der Berufs-
schule. Seit 01.01.2020 gilt einheitlich fur alle Auszubildenden, dass ein Berufsschultag
mit mehr als funf Unterrichtsstunden von mindestens 45 Minuten einmal in der Woche
mit der taglichen regelmafRigen Ausbildungszeit angerechnet wird. Sofern in der Woche
ein zweiter Berufsschultag anfallt, wird die tatsachliche Unterrichtszeit einschliel3lich
der Pausen auf die Ausbildungszeit angerechnet. Dabei obliegt es dem Ausbildenden
festzulegen, welcher Berufsschultag vollstdndig angerechnet wird. Sofern die Auszu-
bildende nach der Berufsschule direkt in lhre Praxis fahrt, wird diese Zeit, ebenfalls als
Ausbildungszeit angerechnet.

Zudem hat der Ausbildende die Auszubildende an dem Arbeitstag, der der schriftlichen
Abschlussprifung unmittelbar vorangeht, freizustellen. Eine Unterscheidung nach Voll-
jahrigkeit oder Minderjahrigkeit der Auszubildenden erfolgt nicht (mehr).

Die Freistellungsverpflichtung besteht im Ubrigen auch fiir alle Manahmen auRerhalb
der Ausbildungsstatte, die zur Erlangung der beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten notwendig sind. Als moégliche MaRnahmen kommen hierbei sowohl eine
Hospitation, als auch eine Uiberbetriebliche Ausbildung bei den Arztlichen Bezirks- und
Kreisverbanden in Betracht. Die Uberbetriebliche Ausbildung leistet einen wichtigen
Beitrag zur Ergédnzung sowie zur Vertiefung der betrieblichen Ausbildung und tragt da-
mit einerseits zur Starkung und Vereinheitlichung des Berufsbildes einer MFA bei und
erhoht andererseits die Chance auf den erfolgreichen Abschluss der Ausbildung. So-
fern eine Malknahme zur Erlangung der beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa-
higkeiten aulRerhalb der Ausbildungsstatte notwendig ist, erfolgt die Kostenlibernahme
durch den Ausbildenden.

. Ausbildungsvergiitung

Auszubildenden ist eine angemessene Vergutung zu gewahren, vgl. § 17 Abs.1
BBiG. Dabei ist sie nach dem Lebensalter der Auszubildenden so zu bemessen, dass
sie mit fortschreitender Berufsausbildung, mindestens jahrlich, ansteigt. Angemessen
ist die Vergutung, wenn sie hilft, die Lebenshaltungskosten zu bestreiten und zugleich
eine Mindestentlohnung fir die Leistungen des Auszubildenden darstellt. Zwar gilt ge-
maf § 17 Abs.2 BBIiG seit 01.01.2020 eine Mindestausbildungsvergitung, allerdings
ist dies fur die MFA insofern irrelevant, als dass die Vergutung nach Tarifvertrag bereits
Uber der Mindestvergltung liegt.

Eine unangemessene Vergiitung liegt grundsétzlich vor, wenn sie die tarifliche Ver-
gltung um mehr als 20 Prozent unterschreitet, vgl. § 17 Abs.4 BBIG.

Der aktuelle Gehaltstarifvertrag ist auf der Homepage der Bayerischen Landesarzte-
kammer abrufbar.




8. Urlaubsanspruch

Volljahrige Auszubildende haben bei einer 5-Tage Woche einen Anspruch auf mindes-
tens 20 Urlaubstage pro Jahr, vgl. § 3 BUrlG. Bei minderjahrigen Auszubildenden
hangt die konkrete Hohe des Urlaubsanspruchs vom Alter der Auszubildenden zu Be-
ginn des jeweiligen Kalenderjahres ab, vgl. § 19 Abs.2 JArbSchG. Sofern der Mantel-
tarifvertrag in den Berufsausbildungsvertrag einbezogen wurde, betragt der Urlaubs-
anspruch 28 Arbeitstage.

Der Urlaub soll zusammenhangend und in der Zeit der Berufsschulferien genommen
werden. Dabei sind bei der zeitlichen Festlegung des Urlaubs grundsatzlich die Ur-
laubswiinsche der Auszubildenden zu berlicksichtigen, sofern dringende betriebliche
Belange nicht entgegenstehen. Allerdings kann der Ausbildende laut Rechtsprechung
des Bundesarbeitsgerichts im Rahmen von Betriebsferien grundsatzlich 3/5 des Ur-
laubs selbst festlegen.

Sofern die tatsachlichen Urlaubstage der Auszubildenden die Anzahl der urlaubsbe-
dingten PraxisschlieRung unterschreiten, kann dies nicht dazu fUhren, dass der Auszu-
bildenden in dieser Zeit Minusstunden entstehen bzw. geleistete Uberstunden abbauen
muss.

Zwischen- und Abschlusspriifung

. Zwischenpriifung

Wahrend der Berufsausbildung ist zur Ermittlung des Ausbildungsstandes eine Zwi-
schenpriifung entsprechend der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur Medizini-
schen Fachangestellten durchzufiihren. Die Zwischenprifung soll vor dem Ende des
zweiten Ausbildungsjahres abgelegt werden und findet immer in der Woche vor den
Osterferien statt. Die genauen Prufungstermine sind auf der Homepage der Bayeri-
schen Landesarztekammer einsehbar.

Gemal § 43 Abs.1 Nr.2 BBiG ist die Teilnahme an der Zwischenprifung unabdingbare
Voraussetzung fur die Zulassung zur Abschlussprifung. Sie dient der Feststellung des
Ausbildungsstandes und soll dem Ausbildenden bzw. dem Ausbilder, der Auszubilden-
den und ggf. den Erziehungsberechtigten Hinweise auf etwaige Ausbildungsdefizite
geben. Um dies nachvollziehen zu kénnen, erhalten Sie die korrigierten Ergebnisse
von der Berufsschule versandt.

. Abschlusspriifung

Die Abschlusspriifung erstreckt sich auf die in Anlage 1 der Verordnung Uber die
Berufsausbildung zur Medizinischen Fachangestellten aufgefihrten Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten, sowie auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden
Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist. Die Abschlussprifung um-
fasst einen schriftlichen (in den Fachern Betriebsorganisation und Verwaltung, Behand-
lungsassistenz und Wirtschaft und Sozialkunde) und einen praktischen Teil (welcher
die Demonstration eines aktiven Handlungsablaufs umfasst -—>praktische
Prifungsfalle) und findet zweimal jahrlich, im Sommer und Winter statt. Die genauen
Prufungstermine sind auf der Homepage der Bayerischen Landesarztekammer einseh-
bar.




Zudem sind auch Musterprifungsaufgaben zur schriftichen und praktischen Ab-
schlussprifung auf der Homepage hinterlegt. Die Entscheidung Uber die Zulassung zur
Abschlussprufung wird ausschlieBlich durch die Bayerische Landesarztekammer, ggf.
nach Anhérung des jeweils zustandigen Prifungsausschusses und nicht durch die je-
weilige Berufsschule getroffen.

Achtung: Um zur Abschlussprifung zugelassen zu werden, muss sich die Aus-
zubildende, rechtzeitig (bis spatestens 15.03 fiir die Sommerpriifung des je-
weiligen Jahres / bis spatestens 15.10 fiir die Winterprifung des jeweiligen
Jahres) anmelden. Das durch die Bayerische Landesarztekammer, oder ggf.
durch die Berufsschulen ausgehandigten Anmeldeformular ist vollstandig auszu-
fallen, mit

» Angabe der Fehlzeiten in der Berufsschule und der Ausbildungsstatte

» Originalunterschrift des Ausbildenden und der Auszubildenden

> Beilegung des gefiihrten und vom Ausbilder abgezeichneten Aus-
bildungsnachweises (Ausbildungsabschnitte 1-6),

» Sowie der erforderlichen Jahreszeugnisse

. Vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung

Grundsatzlich ist zur Abschlussprifung zuzulassen, wer die Ausbildungszeit zurlickge-
legt hat. Das Berufsbildungsgesetz bietet aber auch in Ausnahmefallen die Mdglichkeit,
vor Ablauf der regularen Ausbildungszeit zur Abschlussprifung zugelassen zu werden,
vgl. § 45 Abs.1 BBIiG. Uber die vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung entscheidet
ausschlief3lich die Bayerische Landesarztekammer, ggf. nach Anhérung des zustandi-
gen Priufungsausschusses. Folgende Voraussetzungen sind flir die vorzeitige Pri-
fungszulassung erforderlich:

e Hierzu ist ein gemeinsamer Antrag auf vorzeitige Prifungszulassung bei der
Bayerischen Landesarztekammer anzufordern.

e Die Zeugnisnoten im 2. Berufsschulzeugnis der Auszubildenden mussen in den
prufungsbezogenen Unterrichtsfachern ,Behandlungsassistenz®, ,Betriebsor-
ganisations- und Verwaltungsprozess* und ,Sozialkunde“ jeweils mindestens
Lqut” (2.0) sein.

o Zudem muss die Note im Ausbildungsbetrieb ebenfalls mindestens ,,gut“ sein.

o Achtung: Eine vorzeitige Zulassung zur Abschlusspriifung selbst bei Vorliegen
der Notenvoraussetzungen ist nicht méglich, wenn die Ausbildungszeit bereits
auf 2 Jahre verkirzt wurde.

Sogenannte Externenpriifung

In Ausnahmeféllen besteht die Mdglichkeit, als sog. externe Prifungsteilnehmerin,
ohne Absolvieren der Ausbildungszeit, zur Abschlussprifung zugelassen zu werden,
vgl. § 45 Abs.2 BBIiG. Voraussetzung hierfir ist der Nachweis, dass die Prifungsteil-
nehmerin mindestens 4 V2 Jahre als Vollzeitkraft im Berufsbild der MFA tatig gewesen
ist. Einzureichen sind hierzu entsprechende Sozialversicherungsnachweise und Ar-
beitszeugnisse aus denen hervorgeht, in welchen Tatigkeitsbereichen einer MFA die
Prifungsteilnehmerin tatsachlich eingesetzt war und welche Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten dabei vermittelt und erworben wurden.



VL.

Vor Einreichung der Unterlagen ist es jedoch empfehlenswert, mit der zustandigen Ab-
teilung Medizinische Assistenzberufe Kontakt aufzunehmen und den konkreten Einzel-
fall zu besprechen.

. Wiederholung der Abschlussprifung

Bei Nichtbestehen der Abschlussprifung kann diese zweimal wiederholt werden, vgl.
§ 37 Abs.1 S.2 BBIG, § 28 Abs.1 Prifungsordnung MFA (PrifO). Des Weiteren verlan-
gert sich auf Antrag der Auszubildenden das Ausbildungsverhaltnis bis zur nachstmdég-
lichen Wiederholungsprufung, hdchstens aber um ein Jahr. Einer Zustimmung seitens
des Ausbildenden bedarf es hierfur nicht.

Ende der Ausbildungszeit

Das Berufsausbildungsverhaltnis endet regular mit dem Ablauf der vertraglich festge-
legten Ausbildungszeit. Wird die Abschlussprifung allerdings vor Ablauf der vereinbar-
ten Ausbildungszeit bestanden, tritt das Ende des Berufsausbildungsverhaltnisses mit
der Bekanntgabe (Aushandigung der endgultigen Bescheinigung tber das Bestehen
der Abschlussprifung mafgeblich) des positiven Ergebnisses der Abschlussprifung
durch den Prifungsausschuss ein.

Achtung: Werden Auszubildende im Anschluss an das Berufsausbildungsver-
héltnis, bzw. trotz abgelaufener Ausbildungszeit ohne ausdriickliche Vereinba-
rung beschaftigt, so gilt ein Arbeitsverhaltnis auf unbestimmte Zeit als begriin-
det, vgl. § 24 BBIiG.

Beendigungsmaoglichkeiten (Aufhebung, Kiindigung)

Wahrend der Ausbildungszeit kann das Berufsausbildungsverhaltnis z.B. durch Kindi-
gung oder Aufhebungsvertrag beendet werden.

Kiindigung

Wahrend der Probezeit, konnen beide Vertragsparteien das Ausbildungsverhaltnis je-
derzeit ohne Einhalten einer Kuindigungsfrist schriftlich kiindigen, vgl. § 22 Abs.1 BBIiG.
Nach Ablauf der Probezeit kann das Ausbildungsverhaltnis nur aus einem wichtigen
Grund, ohne Einhaltung einer Frist, gekiindigt werden, vgl. § 22 Abs.2 Nr.1 BBIiG. Die
Kundigung muss schriftlich und unter Angabe der Kiindigungsgriinde erfolgen, vgl. §
22 Abs.3 BBIG.

Zudem hat die Auszubildende noch die Mdéglichkeit, das Ausbildungsverhaltnis mit ei-
ner Kundigungsfrist von vier Wochen zu beenden, wenn sie die Berufsausbildung auf-
geben, oder sich fiir eine andere Berufstatigkeit ausbilden lassen will, vgl. § 22 Abs.2
Nr.2 BBiG.

. Aufhebungsvertrag

Daruber hinaus besteht grundsatzlich die Moglichkeit, zur Beendigung des Ausbil-
dungsverhaltnisses einen gemeinsamen Aufhebungsvertrag zu schlieRen. Hierbei han-
delt es sich um eine Individualvereinbarung der Vertragsparteien, die jedoch mindes-
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VIL.

VIIL.

tens Angaben zum Beendigungszeitpunkt, ausstehender Gehaltszahlung und Urlaubs-
abgeltung, sowie eines Hinweises auf die unverzigliche Meldung bei der zustandigen
Agentur fur Arbeit bedarf.

Ubernahmevertrag

Zudem kann das Ausbildungsverhaltnis auch durch einen Ubernahmevertrag beendet
werden. Hierzu mussten sich der urspringliche Ausbilder und der zuklinftige Ausbilder
dariber einig werden, dass die Auszubildende die bereits begonnene Ausbildung in
der neuen Ausbildungsstatte fortsetzt und der neue Ausbilder in die Rechte und Pflich-
ten des ursprunglichen Ausbilders eintritt. Aufgrund der konkreten Ausbildungsdetails
empfiehlt sich auch hier eine Individualvereinbarung der Vertragsparteien unter An-
gabe des Ubernahmezeitpunktes, der Gehalts- und Urlaubsabgeltungen, sowie der be-
reits vermittelten oder noch zu vermittelnden Ausbildungsinhalte.

Nach der Ausbildung

Nach Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses ist der Auszubildenden ein
schriftliches Ausbildungszeugnis auszustellen, vgl. § 16 Abs.1 BBiG. Das Zeugnis
muss Angaben Uber Art, Dauer und Ziel der Berufsausbildung sowie Uber die erworbe-
nen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der Auszubildenden enthal-
ten. Auf Verlangen der Auszubildenden sind auch Angaben Uber Verhalten und Leis-
tung aufzunehmen (sog. qualifiziertes Zeugnis), vgl. § 16 Abs.2 BBiG. Dies gilt im
Ubrigen auch dann, wenn das Ausbildungsverhaltnis vorzeitig beendet worden ist.
Zum Erstellen des Ausbildungszeugnisses stellt die BLAK ein entsprechendes Merk-
blatt Ausbildungszeugnis auf der Homepage zur Verfligung.

Rund um das Thema Einstiegsqualifikation und Umschulung

Einstiegsqualifikation (EQ)

Die Einstiegsqualifizierung ist auf die Vermittlung von Grundlagen fir den Erwerb be-
ruflicher Handlungsfahigkeit ausgerichtet, vgl. § 1 Abs.3 BBiG. Die zu vermittelnden
Kenntnisse und Fertigkeiten bereiten auf den gem. § 1 der Verordnung uber die Be-
rufsausbildung zur Medizinische Fachangestellte vor. Je nach Lebensalter und Bil-
dungsabschluss unterliegt die zu Qualifizierende der Berufsschulpflicht gem. Art. 39
Abs. 1. V. m. Art. 35, 37 Abs. 1 des Bayerischen Gesetzes liber das Erziehungs- und
Unterrichtswesens (BayEUG). Hierzu gibt die zustandige Berufsschule Auskunft. So-
fern keine Berufsschulpflicht besteht, sollte, nach Riicksprache mit der zustandigen
Berufsschule, eine vertragliche Vereinbarung zur Berufsschulteilnahmepflicht i.S.v. Art.
40 BayEUG zwischen dem Ausbildenden und der zu Qualifizierenden getroffen wer-
den.

e Der Vordruck fur einen ,Vertrag Uber eine Einstiegsqualifikation“ (EQ)
nach § 54a SGB Il i. V. m. § 26 BBIiG steht als Download auf der Home-
page der Bayerischen Landesarztekammer zur Verfligung und muss in
dreifacher Ausfertigung ausgedruckt, unterschrieben und an die Baye-
rische Landesarztekammer Gbersandt werden.

o Bei Jugendlichen ist zudem noch eine Kopie der Erstuntersuchung nach
dem JArbSchG beizulegen.
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e Gdf. ist eine Anrechnung auf eine daran anschlieRende Ausbildung mdg-
lich. Dies kommt dann in Betracht, wenn die Einstiegsqualifizierung min-
destens 6 Monate betragen hat, der Besuch der entsprechenden Fach-
klasse in der Berufsschule durch ein Zeugnis nachgewiesen wird und sich
die Parteien hierliber geeinigt haben.

2. Umschulung

MafRnahmen der beruflichen Umschulung missen gemaf §§ 58 ff. BBiG nach Inhalt,
Art, Ziel und Dauer den besonderen Erfordernissen der beruflichen Erwachsenenbil-
dung entsprechen. Umschulende haben die Durchflihrung der beruflichen Umschulung
vor Beginn der MalRhahme der Bayerischen Landesarztekammer schriftlich anzuzei-
gen. Insbesondere ist wahrend der Umschulung der Ausbildungsnachweis gewissen-
haft zu fuhren und abzeichnen zu lassen.

e Der Umschulungsvertrag ist in dreifacher Ausfertigung zu unterschreiben
und mitsamt Antrag auf Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbil-
dungsverhaltnisse und dem betrieblichen Ausbildungsplan, ebenfalls in
dreifacher Ausfertigung an die Bayerische Landesarztekammer zu Uber-
senden.

o Zudem ist der Nachweis der zustandigen Agentur fur Arbeit/ des Malinah-
metragers (z.B. Rentenversicherug) tber die Malnahme beizufligen.
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IX.

Hilfreiche Tipps

1. lhr Ansprechpartner

Abteilung Medizinische Assistenzberufe - Ausbildung
Telefon: 089 4147-152

Fax: 089 4147-218

E-Mail: mfa-ausbildung@blaek.de

2. Ausbilderkurse

Um eine gute Basis flr die Ausbildung sicherzustellen, bietet die Bayerische Lan-
desarztekammer einen Ausbilderkurs, fir Arztinnen und Arzte, die Medizinische
Fachangestellte ausbilden bzw. ausbilden wollen, an. In diesem Kurs werden alle
rechtlich wichtigen Fragen aber auch Fragen rund um die inhaltlichen Aspekte
der Ausbildung thematisiert.

Des Weiteren hat eine in lhrer Praxis angestellte Medizinische Fachangestellte
auch die Mdglichkeit, den Kurs ,Durchfiihrung der Ausbildung“ zu absolvieren,
um Sie bei der Ausbildung von Medizinischen Fachangestellten zu unterstitzen.

3. Wie gelingt die Ausbildung?

Uns ist durchaus bewusst, dass nicht alle Ausbildungsinhalte durch die
ausbildende Arztin/den ausbildenden Arzt selbst vermittelt werden kén-
nen, weshalb sich der Einsatz eines Tutors (z.B. Erstkraft) fir die Ausbil-
dung als best practice Modell als sinnvoll erwiesen hat. Die Tutorin sollte
mindestens einmal wdchentlich eine feste Ausbildungszeit mit der Auszu-
bildenden einplanen und hierbei alle ausbildungsrelevanten Aspekte, ins-
besondere den aktuellen Fortschritt der Auszubildenden, thematisieren
und dabei einzelne Handlungsschritte erklaren, oder ggfs. wiederholen.

Daruber hinaus hat sich im Zusammenhang mit einer guten Ausbildung,
der kontinuierliche Kontakt mit der zustandigen Berufsschule als sinnvoll
erwiesen. So kann sich der Ausbildende rechtzeitig sowohl tber aktuelle
Berufsschulthemen, als auch bezuglich Noten, Fehlzeiten oder ggfs. auf-
tretende anderweitige Probleme informieren.

Sollte der Ausbildende durch den Kontakt zur Berufsschule erfahren,
dass die Auszubildende Schwierigkeiten in der Ausbildung hat (z. B.
schlechte Noten) besteht die Mdglichkeit bei ,Lernschwierigkeiten®, Un-
terstitzung in Form von sogenannten ausbildungsbegleitenden Hilfen
(abH) bei der jeweils zustandigen Agentur fir Arbeit, zu beantragen. Ziel
dieser MalRnahme ist der erfolgreiche Abschluss der Ausbildung. Die Aus-
zubildenden erhalten dabei u. a. Nachhilfe in Theorie und Praxis, werden
auf Klassenarbeiten und Prifungen vorbereitet und bei der Bewaltigung
von Alltagsproblemen unterstitzt. Diese Unterstitzungsmaflnahme ist
sowohl fur den Ausbildungsbetrieb als auch fir die Auszubildenden kos-
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tenlos. Deshalb sollte die 0.g. MaRnahmen im Bedarfsfall vom Ausbilden-
den in Anspruch genommen werden, die Auszubildende hierdurch gefor-
dert und fur die entsprechenden MalRnahmen freigestellt werden.

Zudem kann das organisierte und strukturierte Planen der Ausbildungs-
zeit (Ausbildungsrahmenplan der Praxis), das Anhalten der Auszubilden-
den zum regelmafigen Besuch der Ausbildungsstatte und der Berufs-
schule, das kontinuierliche Flihren des Ausbildungsnachweisheftes, so-
wie eine vorausschauende Einteilung von Lern- und Urlaubsphasen die
erfolgreiche Absolvierung der Ausbildung unterstitzen.

4. Tipps fir eine erfolgreiche Priifung

Auf der Homepage der Bayerischen Landesarztekammer sind sowohl
Musterprifungen flr die einzelnen Facher der schriftlichen Prifung, als
auch alle Prufungsfalle, fur die praktische Prifung, die in regelmaRligen
Abstanden aktualisiert werden, eingestellt. Das Anhalten der Auszubil-
denden zur selbstandigen Lésung der Musterprifungsaufgaben und das
regelmallige Einliben der Fallbeispiele zur praktischen Prifung
(https://www.blaek.de/wegweiser/mfa/ausbildung/pruefung) bieten eine
zusatzliche Mdoglichkeit, zur guten Vorbereitung auf die Abschlusspri-
fung.

Zudem bieten viele Arztliche Bezirks- und Kreisverbande zur Unterstiit-
zung der Ausbildenden und der Auszubildende zur Vorbereitung auf die
praktische Abschlussprifung die Uberbetriebliche Ausbildung an. Sie
dient vor allem den Auszubildenden, die in solchen Facharztpraxen be-
schaftigt sind, die aus ihrem Spektrum heraus nicht alle Ausbildungsin-
halte vermitteln kénnen, die fehlenden praktischen Prifungsinhalte, wel-
che die Grundlage aus der hausarztlichen Versorgung bilden, zu erlernen
und flr die Prifung zu festigen.

Neben der Uberbetrieblichen Ausbildung besteht fir, in der Regel, Fach-
arztpraxen, die aus ihrem Spektrum heraus nicht alle Ausbildungsinhalte
vermitteln kdnnen, zusatzlich die Mdglichkeit, die Auszubildenden zur
Hospitation in eine andere Arztpraxis (z.B. Allgemeinmedizin) zu schi-
cken. Bei nahere Fragen hierzu kdnnen Sie sich gerne an die Abteilung
Medizinische Assistenzberufe (s.0.) wenden.
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Dokumente, Merkblatter und Verlinkungen (stehen als Download auf der Home-
page der Bayerischen Landesarztekammer zur Verfiigung)

Ausbildungsvertrag

EQ-Vertrag

Antrag auf Verklrzung der Ausbildungszeit gem. § 8 Abs. 1 BBIiG
Schweigepflichterklarung

Merkblatt zum Ausbildungsrahmenplan und Ausbildungsplan
Musterausbildungsplan MFA fiir die Praxis einstellen

Merkblatt "Flhren eines schriftlichen Ausbildungsnachweises"
Merkblatt Ausbildungszeugnis

Wichtige Ausbildungsbestimmungen

Merkblatt zum Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
Rechtsvorschriften fir die Arztpraxis - Aushangpflichtige Gesetze

Rahmenlehrplan: https://api.blaek.de//content/medien//jasclybezl15248086939erotlb-
fal1000/sachlichegliederung.pdf

Gehaltstarifvertrag: https://api.blaek.de//content/medien//jasclybezl15248086939erot-
Ibfal1000/gehaltstarifvertrag-mfa-gueltig-ab-01.01.2021.pdf

Prifungstermine: https://www.blaek.de/wegweiser/mfa/ausbildung/pruefung
Praktische  Prifungsfalle:  https://www.blaek.de/wegweiser/mfa/ausbildung/prue-
fung#pruefungsaufgaben-fuer-die-praktische-abschlusspruefung

Merkblatt Ausbildungszeugnis: https://api.blaek.de//content/medien//jascly-
bezl15248086939erotIbfal1000/merkblatt-ausbildungszeugnis.pdf

Vertrag fur eine Einstiegsqualifikation: https://api.blaek.de//content/medien//jascly-
bezl15248086939erotibfal1000/eq_vertrag_beschreibbar.pdf

Stand: 22.06.2021
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