
2018  Qualifikationsverfahren 
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 Medizinischer Praxisassistent EFZ 
 
BERUFSKENNTNISSE 
Position 2: Betriebliche Prozesse 
 
Korrekturhilfe für Experten 
Vorschlag/Hilfe für eine einheitliche Korrektur der medizinischen Diktat-Briefe bzw. selbstän-
dig zu erfassenden Briefe. Die Auflistung ist nicht vollständig. 
 
 
Selbständiger Kurzbrief 
 

Fehler Abzug 
Fehlender wichtiger Inhalt I2 

2 Infozeilen oder Fehlen der Infozeile oder falsche Infozeile I2 

Absender fehlt oder falscher Absender I2 

Adressteil fehlt oder falsch I 

 
Satzlänge mehr als 15 – 18 Worte ST 

Unpassender Gruss ST 

Floskel ST 

 
Hervorhebungen von Titel fehlt oder falsch H 

Aufzählungen falsch oder fehlend H1 bis H2 

Aufzählungszeichen falsch oder fehlend H 

 
Silbentrennung nicht aktiviert Pro Trennfehler  - T 

 
Alle Schreibregeln 

- falscher oder fehlender Abstand, Leerschlag 
- falsche oder fehlende Satzzeichen 
 

BD 
 

Falscher oder fehlender Gruss, bzw. falsche oder fehlende 
Signatur 

BD2 

Kopfzeile unvollständig 
- pro fehlender Inhaltsteil 

K 
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Position 2: Betriebliche Prozesse 
 
 
Diktat-Brief 
 

Fehler Abzug 
Orthografie-Fehler x 

Satzzeichen-Fehler x 

Fehlendes Wort oder überflüssiges Wort xx 

Fehlender Satzteil xxx 

Fehlender Satz xxxx 

 
Unterer Rand mehr als 4 cm bis zum Text BD 1 

Adressbeginn falsch platziert BD 1 – BD 2 

Seitenumbruch nicht korrekt: 
- Zwischen einem Wort oder in einem Satz 

BD 1 – BD 2 

Alle Schreibregeln BD 

Kopfzeile unvollständig 
- pro fehlender Inhaltsteil 

K 

 
Hervorhebung von Titel fehlt oder falsch H 

Aufzählungen falsch oder fehlend H 1 

Aufzählungszeichen falsch oder fehlend H 
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Speicherung 
 

Fehler Abzug 
Falscher oder fehlender Speichername - 2 

Falsches oder fehlendes Datum - 1 

Falsche oder fehlende Seitenbezeichnung - 1 

Fehlender Kandidaten-Name - 1 

 
Ganze Fusszeile fehlt - 3 

Mehrere Speicherungen in einen Ordner - 1 

Pfad fehlt - 1 

Nicht in vorgegebenen Ordner gespeichert, sondern z. B. auf 
Desktop 

- 1 

  

  

  

  

  

 
 
 
 
Legende 
 
I Inhalt 
BD Briefdarstellung 
T Silbentrennung 
H Hervorhebung 
ST Stil (Floskel) 
GR Grammatik 
X Orthografiefehler 
K Kopfzeile 
 
 


