
 
 

Live - Online Praxismangementlehrgang  

Alle Inhalte werden in einem Live-Online-Kurs unter Anleitung eines Trainers erarbeitet. 

 

Stundenplan vom 20.01.2026 bis 03.04.2026 

 

Modul 1 Praxismanagement - gewusst wie 
 
20.01.2026 
18:00 bis 19:30 Anforderungsprofil d. Praxismanagerin 
19:40 bis 20:20 Bereiche der Zahnarztpraxis 
20:30 bis 21:00 Ordnungssysteme, Ablagesysteme, Organisationsmanagement 
 
23.01.2026 
13:00 bis 14:30 Führungsstil  
14:40 bis 16:10 Mitarbeiterführung und Motivation 
16:20 bis 17:30 Teambesprechungen, wann, wie, warum 
17:40 bis 18:30 Wie organisiert man eine Teambesprechung 
 
Modul 2 Finanzverwaltung in der Zahnarztpraxis 
 
04.02.2026 
18:00 bis 18:30 Überblick über die Finanzverwaltung 
18:30 bis 19:30 Honorarnoten einreichen, Zahlungseingänge richtig verwalten 
19:30 bis 20:30 Kassabuch regelkonform verwalten, Verkauf von Produkten verwalten, Mahnwesen führen 
 
Modul 3 Rundum professionell im Umgang mit Patienten 
 
27.02.2026 
13:00 bis 14:30 Corporate Identity 
14:40 bis 15:20 Grundlagen der Kommunikation 
15:30 bis 17:00 Eisbergmodell, Sender – Empfänger- Modell 
17:10 bis 19:00 Das Vier Ohren Modell, aktives Zuhören 
Fragetechnik, Verbale und nonverbale Kommunikation Körpersprache, Konflikt, Konfliktarten 
Lösen von Konflikten, Beschwerdemanagement, Umgang mit Angstpatienten 
 
 
Modul 4 EDV in der Zahnarztpraxis 
 
11.03.2026 
18:00 bis 19:00 die EDV-Anlage, Computer, Peripherie 
19:15 bis 20:30 Betriebssysteme, das Dateisystem, Virenschutz 
Internet, Suchmaschinen, Lesezeichen, Sicherung von Daten 

  



 
 
Modul 5 Digitalisierung und Datenschutz 
 
18.03.2026 
18:00 bis 19:00 Einführung in digitale Prozesse 
19:15 bis 20:30 Welche Möglichkeiten der Digitalisierung gibt es in der Zahnarztpraxis, Anamnese- und 
Aufklärungsbögen, Onlineanamnese, Honorarnoten und Heilkostenplan digital 
 
 
Modul 6 Umgang mit Stress in der Zahnarztpraxis 
 
20.03.2026 
08:30 bis 09:20 Work-Life Balance, Was ist Stress 
09:30 bis 10:20 Stresserkennung, Stresssymptome 
10:40 bis 11:30 Alltagstipps zur Stressbewältigung  
11:40 bis 12:00 Methoden zur Stressbewältigung 
12:30 bis 13:20 Praktische Übungen zur Stressbewältigung,  
13:30 bis 14:30 Zielformulierung, Wellness am Arbeitsplatz, Wertvorstellung 
 
 
Modul 7 Abrechnung mit der Krankenkasse für den Vertragszahnarzt und den Wahlarzt 
 
24.03.2026 
18:00 bis 19:00 Grundzüge der Sozialversicherung, Krankenkassen Neu – was muss ich beachten 
Kassenleistungen richtig abrechnen, Kassenpositionen von 1 bis 41 
19:10 bis 20:30 Die wichtigen Begründungen bei der Abrechnung der Kassenpositionen 
26.03.2026 
18:00 bis 19:00 Prothetische und chirurgische Leistungen richtig abrechen 
19:10 bis 20:30 Chirurgische Leistungen richtig abrechen 
 
Modul 8 Praxisorganisation und Abschluss 
 
03.04.2026 
08:30 bis 09:20 Termin- und Ressourcenmanagement 
09:30 bis 10:20 Effiziente Planung zur Vermeidung von Leerzeiten 
10:30 bis 11:20 Materialwirtschaft, Bedarfsbereiche, Materialkartei erstellen 

      11:30 bis 13:30 Ablagesysteme organisieren 
      13:40 bis 14:30 Schwachstellen identifizieren und Prozesse verbessern 
      Abschlussdiskussion und Zertifikate 


