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ZAHNARZTEKAMMER BERLIN

@ Das Berufsbild
e R ZFA

AUSBILDUNG
Zahnmedizinische
Fachangestellte (ZFA)
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Du interessierst dich flir medizinische Themen, hast Spal3 an der Arbeit mit f "
Menschen, liebst Organisation, Ordnung und Hygiene und bist nicht zimperlich, ' '
wenn es mal ans Eingemachte geht oder stressig wird? Dann bringst du schon
einmal eine gute Basis mit, um mit einer Ausbildung als Zahnmedizinische/r
Fachangestellte/r (ZFA) beruflich durchzustarten.

ey
I o o
= b
- s S S i -
— - g .o .
V7 % = -
- - !
‘ -
e - - = o J—
Lo . £ s
._.3“‘:’ e ..‘ﬂkw -
¥ »
) ) J ,% IS T Wie viele Stunden in der Woche muss ich arbeiten und wie viele Tage pro Woche habe ich Schule?
) "-,_‘; -~ Pl A Grundsatzlich ist von einer Gesamtzeit von 40 Arbeitsstunden pro Woche auszugehen, inklusive Berufsschulzeiten.
. Du gehst in der Regel an zwei Tagen pro Woche zur Schule.




o was machen ZFA
m Wesentlichen?

* Patienten betreuen

* Behandlung von Patienten vorbereiten

*® angstliche Menschen beruhigen

* bei verschiedensten Zahnbehandlungen assistieren

e Termine und Abldufe in der Praxis organisieren
* HygienemaBnahmen und vorbereitende Laborarbeiten “ -'
(z. B. Zahnabformungen) durchfiihren ! e 8
¢ Behandlungen dokumentieren 2
h\ e zahnirztliches Verbrauchsmaterial (z. B. Fiillungsmaterial 8
oder Abformungsmaterial) bestellen MCi«WMWQSQCbCY
} e verschiedene Biiroarbeiten (z. B. Abrechnungen schreiben)
e (iber Umweltschutz, Entsorgung und Medizintechnik Die Ausbildung zur ZFA war genau das Richtige fur mich.
. Mot mierT Sl R En e n Sie ist vielseitig, fordert mich und macht SpaB. Der
o \" Umgang mit Menschen, die abwechslungsreichen
S Kanw die Au.sbil,duwg wwr in der Tatigkeiten und mein tolles Team sind fiir mich super
o Zahnarztpraxis absolviert werden? et and der Job bzw. die Ausbildung als Zahn-

Nein. Die Ausbildung kann auch in Kliniken medizinische Fachangestellte bringt all ¢as 2.8

(z B. an der Charité-Zahnklinik) erfolgen.

Die Arbeitsstelle kann sich in Zahnarztpraxen, in kieferortho- D Berufafeld des Zahnmedizinischen Fachangestellten

padischen, oral- und kieferchirurgischen Praxen, in Zahnkliniken, e assender,als ich dachte. Ich wollte gern

bei der Bundeswehr oder in Hochschulinstituten fir Zahn-,

i edizinischen Bereich machen, zugleich
Mund- und Kieferheilkunde befinden. etwas im m

organisieren, verwalten und mit meinen Aufgaben

i i ich eine Fortbildung
L achsen. In der Zwischenzeit habe ich eine
Berufsaussichten W

gemacht und kann jetzt viel Verantwortung ibernehmen.’

Der Beruf der ZFA ist abwechslungsreich, anspruchsvoll und
bietet dir vor allem eins: eine sichere Zukunft. Die Ausbildung
dauert drei Jahre und die Ubernahmechancen als ZFA sind
sehr gut — denn ZFA werden dringend gesucht!

Wie viel Urlaub steht mir zu, wenn ich minderjahrig/volljahrig bin?
Wichtig bei der Berechnung der Urlaubstage ist der 01.01. des jeweiligen Kalenderjahres: Wer an diesem Tag 16 Jahre ist = 30 Werktage; 17 Jahre = 27 Werktage;
18 Jahre = 25 Werktage. Bei Volljahrigen betragt der gesetzliche Urlaubsanspruch 24 Werktage, das entspricht 20 Arbeitstagen.
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Talente und Herausforderungen

i0Beruf solltest duauch als-Zahnmedizinische Fa
gen und nutzen. Aber keine Angst, du musst keine mg th
8en oder medizinische Walzer auswendig lernen.

Du solltest ... Dle Ausbildung schaffst du!

.. Uber Feingefuihl verfiigen und kontaktfreudig sein Klar, du kommst frisch aus der Schule und weiBt tberhaupt nicht, was auf
.. Organisationsvermdgen besitzen dich wartet. Nervos und aufgeregt darfst und solltest du auch sein. Das ist
.. Hilfsbereitschaft und Geduld zeigen menschlich. Ob nun als Uberflieger oder Tollpatsch gestartet, du schaffst das!
.. Ordnungssinn und Umsicht erkennen lassen Wichtig ist, dass du Lust auf die Ausbildung hast. Mit Einsatzbereitschaft,
... teamfahig sein Motivation, Wissbegierde und Freundlichkeit lauft die Ausbildung und du hast
.. handwerkliche Geschicklichkeit besitzen deinen Platz als fertig ausgebildete/r ZFA so gut wie sicher.

... einen klaren Kopf bewahren kdnnen, wenn es mal hektisch wird E"iﬁ E_-

EE

bildung zur ZFA ist
Mach den Check: E

Ubrigens: Far die Aus

te Sohulbildung vorgeschrieben.

keine bestim
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Einstiegsmoglichkeiten

wo soll ich anfangen?

Schau doch mal bei www.zajobo.de vorbei. Das ist die kosten-
lose Ausbildungsplatzbdrse der Berliner Zahnarzte. Dort findest
du bestimmt ein Angebot zur ZFA oder du stellst dort deine
E E eigene Anzeige kostenlos ein. Die Agentur fiir Arbeit kann dir
e ebenfalls weiterhelfen. Sieh dich mal in deiner Nachbarschaft
E - um: Personliche Anfragen bei Zahnarztpraxen oder Kliniken
sind natlrlich auch mdglich - und sogar gern gesehen.

stellen- und Praxisborse der
Berliner Zahnérzteschaft

Loslegen und herausfinden!

Angebote filr Ausbiidungsplatze

Berirk

Ein Praktikum in einer Zahnarztpraxis kann fir dich nur von
Vorteil sein, wenn du dich fiir diese Berufsrichtung interessierst.
Als Praktikant bekommst du unverfdlschte Einblicke in den
ZFA-Berufsalltag. Du erfdhrst, was die Arbeit ausmacht, wie
der Alltag ausschaut und vor allem kannst du so bestméglich
herausfinden, ob dieser Beruf der richtige fir dich ist. Oft wird

Praktikanten bei entsprechender Eignung auch ein Ausbildungs-

Aktuelle Angebote

platz angeboten!

Check einfach den QR-Code, da erféahrst du alles Wichtige
zum Thema Praktikum!

Auf welche Berufsschule muss ich wahrend der Ausbildung gehen? Kann man in der Berufsschule ,sitzenbleiben"?
In Berlin gibt es zwei Qberstufenzentren (0SZ) fir Gesundheit. Der Bezirk in Berlin, in dem du Nein, in der Berufsschule kann man nicht ,sitzenbleiben".
wohnst, entscheidet tiber den Schulbesuch am 0SZ im Wedding oder in Hellersdorf.
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Bewerbungstipps

So klappt’s mit der
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‘,u Awnalog oder digital?
TR — Auf welchem Weg du dich bei deinem Wunsch-Ausbilder be-

] wirbst, solltest du davon abhdngig machen, was die Praxis oder
Klinik bevorzugt. Du hast die Wahl zwischen einer Bewerbung
per Post, per E-Mail oder online. Ruf am besten an und frage
nach, in welcher Form sie die Unterlagen erhalten mochten.

&

Nach dem Deckblatt folgt der tabellarische Lebenslauf, der auf
eine DIN A4-Seite passen sollte. Das Anschreiben darf nicht
langer als eine DIN A4-Seite sein. Du solltest versuchen, alles

- Wichtig: Nimm dir Zeit bei deiner Bewerbung. Mache sie nicht ~ Wichtige kurz und knackig zu verpacken. Starten kannst du
- p
”'“. , zwischen Tur und Angel und lass dir ruhig helfen. Je sorgfdl-  mit etwa vier Sitzen, warum dich diese Zahnarztpraxis/Klinik
- - tiger du bist, desto besser. Am Ende unbedingt nochmal alles interessiert. Darauf folgt, was du gut kannst und warum du
ol
) = auf Fehler priifen - von dir und deinen Eltern oder Freunden!  denkst, dass diese Ausbildung die richtige flr dich ist. Alles
n‘ sollte fehlerfrei und verstdndlich geschrieben sein. Neben dem
e 2 - So prﬁsewtierst duw dich! Deckblatt, Lebenslauf und Anschreiben solltest du das aktuellste
“' ’- Fiir deine Bewerbung kannst du, musst du aber nicht, ein Deck-  Zeugnis beifligen und wenn vorhanden, sonstige Beurteilungen
"'I - blatt anfertigen. Da sind deiner Kreativitét keine Grenzen gesetzt.  (z. B. von einem Praktikum).
l-
Ty =4 Wenn du dich dafiir entscheidest, zeige auf dieser Seite gleich
ol -y ein Portratfoto von dir. Nicht zu S‘Pﬁt!
‘m - Warte nicht bis zum letzten Driicker und bewirb dich rechtzeitig!
il Die richtige Zeit mit dem Bewerben zu starten, ist ein Jahr vor
Y_m o dem Schulabschluss, dann kannst du das Versetzungszeugnis
..‘ o/sn
den Unterlagen beifligen.
f
T -
| . |
- LsSen:
rw- - Aiese FaREEN colltest du W :
line-Bewerbung — rechend betiteln.
— it J| und einem - Dokument(e) eNntspre: Musterfrau®
] = < einer E-Mail und € werbung Miriam
4 _ Die Bewerbung pesteht au ZEB HSBeerii')Se £-Mail-Adresse verwenden,
- Eine ider.de.
- DF-Anhang. iven, Lebenslauf, ‘ me@provider. :
‘. i;m besten machst du aus Anschreiben, 2 B_\/omame,Nachtnazum Vorsteuungsgesprach
. ] ine PDF-Datel. :  Original-Dokumente
" ugnissen etc. eine o e e AT )
2 o ; uf Formatierungen in dor s B mitbringen.
- VoA e GesamtgroBe von 2M
- _ Die Dateien sollten eineé
-

nicht Uberschreiten.

Bewerbungstipps

aiiiiilililili‘

Wozu brauche ich ein Berichtsheft wéhrend der Ausbildung?
Das Berichtsheft hilft, deine in der Ausbildung erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten festzuhalten, und soll das Gespréch zwischen dir
und dem Ausbilder in regelméBigen Absténden sicherstellen. Das Berichtsheft muss zur Abschlusspriifung vorgelegt werden.
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DAS VORSTELLUNGS-
GESPRACH

Wer bei einem Vorstellungsgesprach bestmdglich vorbereitet ist, hat
hervorragende Chancen auf einen Ausbildungsplatz - das liegt auf der
Hand. Wie kannst du im Gesprach punkten? Hier ein paar Fragen, die
besonders hdufig gestellt werden. Plus: Antwortmdglichkeiten, mit denen
du weiterkommst.



Schlaw geantwortet!

» Wieso haben Sie sich fiir diesen
Beruf entschieden?
.Bei meinem Praktikum habe ich gemerkt, wie interessant
dieser Beruf flr mich ist. Es gibt viele verschiedene Arbeits-
gebiete, die mir gefallen und in denen ich sehr gut bin, wie
der Umgang mit Menschen oder Organisation.”

Dies wirkt selbstsicher, zeugt von Erfahrung,

einem Plan und zeigt, dass du gerne anpackst.

» Wissen Sie, wie die Berufsausbildung ablauft?
Ja, das denke ich. Ich habe mich durch verschiedene
Einrichtungen Uber eine Ausbildung als Zahnmedizinische
Fachangestellte informiert und mir den Ausbildungs-
ablauf erkldren lassen. Besonders spannend finde ich die
Vielseitigkeit des Berufs und die verantwortungsvollen
Aufgaben, die auf mich zukommen. Ich freue mich z. B.
auf Tatigkeiten wie Behandlungsunterlagen zusammen-

zustellen, weiterzuleiten und zu dokumentieren.”

Du hast dich gut informiert,

wirkst selbstbewusst.

was Arbeitgeber gerne hiren wollew!

e Teamfdhigkeit ist wichtig - erwdhne Eigenschaften oder Hobbys, die dies bestatigen.

» Was zdhlen Sie zu Ihren Stirken und Schwiachen?
.Ich bin zum einen sehr engagiert, teamfahig, motiviert,
plnktlich, freundlich und arbeite genau. Zum anderen habe
ich natlrlich auch Schwéchen. Ich bin leicht ungeduldig,
kann schwer Nein sagen und denke manchmal zu viel Gber
eine gute Antwort nach."

Du wirkst bodenstandig, lobst dich nicht in
den Himmel und bist ehrlich. Die genannten

Schwichen sind vertretbar und akzeptabel.

Take care of — unbedingt beachten!

v/ Wer den Raum betritt, begrliBt zuerst.
/ Erst hinsetzen, wenn es dir angeboten wird.

\/ Aufrecht, wach und aufmerksam sein wahrend des Gespréachs.

v Blickkontakt halten.
v Kein Kaugummi und Handy aus!
v Frage abschlieBend, wann du etwa mit einer Entscheidung

rechnen kannst, das zeugt von Interesse.

o \Wer anpackt, wird immer gern gesehen - erzdhle, dass du Lust auf die Ausbildung hast.

e Wenn du Sport machst, erwahne dies - sportliche Menschen leben gestinder und sind motivierter.

® Sei nicht zu schiichtern - versuche selbstsicher zu sein und traue dich, eigene Fragen zu stellen.

Vorstellungsgesprach

Was steht im Ausbildungsvertrag?

Vor der Ausbildung schlieBt du mit einem Praxisinhaber einen schriftlichen Ausbildungsvertrag ab. In diesem
Vertrag ist alles genau festgelegt: Beginn und Ende der Ausbildungszeit, die Probezeit, die Arbeitszeit sowie die
Héhe der Ausbildungsverglitung und dein Urlaubsanspruch.
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Styleguide

)

S
ZUM OUTFIT

Cool - du hast einen Vorstellungstermin. Wieder einen Schritt
weiter! Jetzt kommt es nicht nur auf das Gesprach an, sondern

auch auf deinen Look.

Madels:
« Stoffhose/Chinos, ordentliche Jeans oder Rock

mit Bluse und eventuell Blazer
e wenig Schmuck: Uhr und Ohrringe reichen aus
 Haare gepflegt, Hauptsache du hast freie Sicht!
« gepflegte Fingerndgel
e dezent geschminkt, keine Kriegsbemalung

oder einfach ganz natirlich

Jungs:

« ordentliche Jeans oder Stoffhose/Chinos
mit Jackett und Hemd darunter
e saubere und schlichte Schuhe

* gepflegte Haare

~ N

Muss ich meine Arbeitskleidung selbst bezahlen?

» Flipflops", dreckige Schuhe
oder Joggingschuhe
» Parflimwolke oder SchweiBgeruch
 Flecken auf der Kleidung
o tiefer Ausschnitt

Das kann unterschiedlich sein: In vielen Fallen wird von der ausbildenden Praxis eine einheitliche Kleidung gewtinscht, z. B. in einer bestimmten Farbe oder mit
einem Praxis-Logo, dann stellt die Praxis die Kleidung zur Verfiigung. Oftmals kannst du die Berufskleidung nach eigenem Geschmack selbst kaufen, dann kann mit
der Chefin oder dem Chef abgesprochen werden, ob ein Zuschuss fiir die Kleidung mdglich ist.



Jobperspektiven

Pa geht noch was!

Allgemein bestehen fiir ZFA sehr gute Ubernahmechancen. Jedochist  deinen eigenen Stirken und Interessen und auch dem Praxisbedarf
das natirlich von der jeweiligen Praxis/Klinik und dem Auszubildenden  ab. Zusatzlich bietet das Philipp-Pfaff-Institut, das Fortbildungs-
abhangig. Es besteht jedenfalls ein groBer Bedarf an ZFA! Nach dem institut der Zahnarztekammer Berlin und der Landeszahnérztekammer
Abschluss der Ausbildung zum/r ZFA stehen dir interessante Wege  Brandenburg, verschiedene berufliche Qualifizierungen fur ZFA mit
offen. Fiir welche Richtung du dich spater entscheidest, hdngt von  einem abschlieBenden Kammerzertifikat an.

C Aufstiegsmoglichkeiten im Uberblick* ]

Pentalhygieniker/in

oH

Deine Ansprechpartner im
Bereich Aufstiegsfortbildung:

ZFA-Referat FZP Modul 1 Jahr
Tel.: (030) 34 808 128 Modul Kleferor’rhopadw/?rofhe’rlk rufserfahrun
Philipp-Pfaff-Institut Berlin
Tel.:(030) 41 47 25 18 Zahnmedlzlnische/r ﬁahnmadizinisehe/r
Verwaltungsassistent/in E] 4— Prophylaxesassistent/in
Einzelkurse (ein-/mehrtagig): ZMV ZMP
Praxisorganisation und -komwmunikation
Perfektion in der Assistenz K
Sicher in der Abrechnung
Prophylaxe in Theorie und Praxis ohne weitere 1 Jahr
Einstieg und Auffrischung Berufserfahrung Berufserfahrung
/
——

Zahnwedizinische/r Fachangestellte/r

ZFA

Ausbildungsdaver 3 Jahre

Welche Voraussetzungen muss ich erfiillen, um die Ausbildung verkiirzen zu kénnen? * Weitere Infos zu den Fortbildungsméglichkeiten
Eine Verkiirzung um ein halbes Jahr ist bei einem Mindest-Notendurchschnitt von 1,8 in der findest du unter www.zfa-beruf.de
Berufsschule maglich. Abiturienten sowie Umschiiler kénnen die Ausbildung um maximal ein

Jahr verkirzen.

Zahndrztekammer Berlin
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amstinte.com, Titel-/Riickseite: pneinch

gute Grivnde, ZFA Zu werden: g

Der Beruf ist vielseitig und abwechslungsreich — von zahnmedizinischer Assistenz, " T30 ‘ e ::_1_.._

1

Organisations- und Verwaltungsaufgaben iiber Rontgen, bis hin zu kleinen Labortatigkeiten.

Es bestehen gute Ubernahmechancen nach der Ausbildung.

f;\?dia"l'pols | FotosS. 1-11: Dre:
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Du arbeitest in angenehmer Atmosphare im Team.

Du bekommst wichtige Aufgaben iibertragen und darfst schnell eigenverantwortlich arbeiten. AR
Du hast die Maglichkeit, zahlreiche Fort- und Weiterbildungen zu absolvieren. Nimmst du < F
mehr Verantwortung wahr, gibt's mehr Lohn. S
~ 5
A-“‘-_f—:gﬁ.ﬂi

B —

Titel

Direkt zur Berliner
- Ausbildungsplatzborse: E -
www.zajobo.de

Informationen zur Ausbildung:
www.zfa-beruf.de

Zahnarztekammer Berlin | ZFA-Referat | Ausbildungsberaterin Dr. Susanne Hefer
StallstraBe 1, 10585 Berlin | Telefon: (030) 34 808 128 | E-Mail: ZFA@zaek-berlin.de




