BEROEPSKWALIFICATIEDOSSIER
Tandartsassistent

T T
BK-0004-2

1. Globaal

1.1 TITEL

Tandartsassistent

Deze benaming wordt gebruikt in het beroepscompetentieprofiel van de SERV (onderzoek naar de
kwalificatiebehoeften voor tandartsassistenten), de beroepsstandaard van de SERV (standaard voor
het ervaringsbewijs tandartsassistent (m/v)), de Competent-fiche (J 130301) die een clusterfiche is
voor de beroepen medisch-technisch assistent.

1.2 DEFINITIE

Het voorbereiden van de medisch-technische elementen op de handelingen van de tandarts, het
verzorgen van de medisch-administratieve opvolging van de patiénten-/klantendossiers en het
bieden van technische ondersteuning aan de tandarts bij de verzorging teneinde het administratieve
en logistieke beheer van de organisatie uit te voeren en de medische behandeling van de patiénten
te ondersteunen.

1.3 EXTRA INFORMATIE

De tandartsassistent(e) is het gezicht en de draaischijf van de praktijk. De tandartsassistent(e) biedt
professionele en actieve ondersteuning zodanig dat de tandarts zijn beroep efficiénter kan
uitoefenen. De tandartsassistent(e) is verantwoordelijk voor de toegewezen taken en voor het
waarborgen van de continuiteit van de werkprocessen. De tandartsassistent(e) zorgt voor een
rationele praktijkorganisatie en ontlast de tandarts.

De tandartsassistent(e) neemt een aantal ondersteunende taken voor zijn/haar rekening:
agendabeheer, aanmaak en aanpassen van patiéntendossiers, patiénten begeleiden naar de
behandelstoel, voorraadbeheer, ontsmetting en sterilisatie van gebruikte instrumenten, contacten
met dentaal-technisch labo,...

Naargelang de praktijkorganisatie opereert de tandartsassistent(e) alleen of in groep. De taak van de
tandartsassistent(e) kan allesomvattend zijn of ook een onderdeel in het behandelverloop uitmaken.
- Zo kan er een onderverdeling zijn van de administratieve taken, de logistieke taken en assistentie
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aan de stoel.

- Naargelang de praktijkspecialisatie kan het takenpakket van de tandartsassistent(e) ook nog
verschillen in geval van Algemeen Tandarts (solo- of groepspraktijk), Tandarts specialist in de
orthodontie, Tandarts specialist in de parodontologie.

Om de beroepskwalificatie in dit dossier omschreven te behalen, moet men echter alle in dit dossier
vermelde competenties verworven hebben.

Tijdens de behandeling assisteert de tandartsassistent(e) door altijd één stap vooruit te denken. Door
op de gepaste tijd materialen en instrumenten klaar te leggen en aan te geven zorgt de
tandartsassistent(e) ervoor dat de tandarts efficiénter kan werken en de zogenaamde ‘stoeltijd’ van
de patiént wordt ingekort. De tandartsassistent(e) zal ervoor zorgen dat de tandarts zich op zijn
tandheelkundig werk kan concentreren en dat de workflow veel vlotter verloopt met een snellere
doorstroming van de patiént.

Vier handen zijn efficiénter dan twee. Men spreekt in dit geval letterlijk over “four-handed-
dentistry”. Daarbij beheert en bedient de tandartsassistent(e) de omgevingsfactoren rond de
behandelingsstoel: verlichting, afzuiging, aanleveren van materialen en klaargemaakte producten en
dergelijke. De tandartsassistent(e) zelf mag natuurlijk geen tandheelkundige handelingen stellen.
Bovendien is de autonomie van de assistent(e) beperkt. De tandartsassistent(e) werkt altijd onder de
verantwoordelijkheid van de tandarts. De tandarts is de leidinggevende en blijft de
eindverantwoordelijkheid dragen.

De tandartsassistent(e) is vooral de schakel tussen de tandarts en de patiént. Waar de medische
‘tandheelkundige’ handelingen tot de deskundigheid van de tandarts behoren, kan zijn of haar

assistent of assistente - uiteraard in opdracht - taken uitvoeren op administratief, logistiek en
(patiént-)informatief vlak.

1.4 SECTOREN

e Social profit (PC330 Gezondheidsinrichtingen en -diensten)

1.5 BETROKKEN (ARBEIDSMARKT)ACTOREN

Hoofdindieners

VVT (Verbond der Vlaamse Tandartsen)

Mede-indieners
VBT (Vlaamse Beroepsvereniging voor Tandartsen)

VDAB (Vlaamse Dienst Arbeidsbemiddeling en Beroepsopleiding)
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1.6 REFERENTIEKADER

Gehanteerde referentiekaders

e Competent-fiche (SERV): J130301 Medisch technisch assistent (m/v), 1 december 2011
e Beroeps(competentie)profiel: WD/2008/4665/1 SERV-document: tandartsassistent
e Andere: SERV- document: Standaard voor het ervaringsbewijs tandartsassistent, 1 mei 2009

Relatie tot het referentiekader

Alle activiteiten uit de Competent-fiche werden opgenomen in dit beroepskwalificatiedossier. Het
onderscheid tussen basisactiviteiten en specifieke activiteiten is, wat de tandartsassistent betreft,
niet altijd correct en volledig volgens de beroepsverenigingen. Zo is ‘de tandarts assisteren tijdens de
ingreep’ zonder twijfel een basisactiviteit van de tandartsassistent. Dit heeft echter geen invloed op
de beschrijving van de competenties, omdat het onderscheid tussen basisactiviteiten en specifieke
activiteiten hierin geen rol speelt.

2. Competenties

2.1 OPSOMMING COMPETENTIES

Activiteiten Vaardigheden| Kenniselementen per activiteitenblok
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1. Begeleidt de patiént voor, tijdens en na de behandeling

e Basiskennis van mondgezondheid
en preventietechnieken
e Basiskennis van tandheelkundige

e Beantwoordt vragen en verwijst door naar de v
tandarts indien nodig

e Geeft uitleg over een behandeling in behandelingen
begrijpbare taal, rekening houdend met de v e Kennis van sociale vaardigheden
leeftijd en de achtergrond van de patiént e Kennis van kantoorsoftware

o Houdt de patiént op de hoogte van eventuele * Kennis van tandheelkundige

veranderingen bij afspraken of uitgelopen v software
wachttijden e Kennis van tandheelkundige
gezondheidsvoorlichting en —
e Gaat op een professionele manier om met v opvoeding
onbegrip of klachten bij de patiént e Kennis van Standaardnederlands

'\ Is onderwijs & vorming 3

7(& Vlaanderen



Activiteiten Vaardigheden
()
©
=
(]

a

e

Q.
(9] =} g
g |5 |2
— f
13 |8
¥le|e
o a >

Kenniselementen per activiteitenblok

e Houdt in alle omstandigheden de eigen
emoties onder controle

(\

e Stelt de patiént gerust, zowel voor, tijdens als v
na de behandeling

e Informeert de tandarts zodat de patiént v
slechts eenmaal zijn verhaal moet doen

(kan zichzelf vloeiend en spontaan
uitdrukken zonder daarvoor
aantoonbaar naar woorden te
moeten zoeken. Zij/hij kan een
conversatie voeren met de patiént.
Zij/hij kan efficiént de interne en
externe communicatie verzorgen
zowel schriftelijk als mondeling)

hoogdringendheid en de tandarts informeren

2. Plant de afspraken volgens de behoeften van de patiénten, het soort interventie, de graad van

e Houdt zich aan de planning en voortgang van
het spreekuur, rekening houdend met de v
geldende prioriteiten

e Gaat om met urgenties en plant deze volgens
het praktijkprotocol in de agenda

e Schat de benodigde tijd voor een behandeling
zo realistisch mogelijk in aan de hand van v
gekregen informatie van de tandarts

e Plant afspraken rekening houdend met het v
behandelingsverloop

e Plant afspraken rekening houdend met de
agenda van de tandarts en de organisatie v
binnen de medische praktijk

e Gebruikt kantoorsoftware (outlook,...) v

e Belt bij annulaties een patiént van de
wachtlijst zodat de tandarts geen leemtes in v
de agenda heeft

e Maakt verdere afspraken me de patiént
rekening houdend met de levertermijnenvan | v/
het labo

e Stemt de communicatie af op de patiént v

e Selecteert, volgens afspraak met de tandarts,
vertegenwoordigers en bezorgt ze een v
afspraak

Basiskennis van tandheelkundige
behandelingen

Basiskennis van
praktijkprotocollen

Kennis van sociale vaardigheden
Kennis van planningstechnieken
Kennis van kantoorsoftware
Kennis van tandheelkundige
software
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emoties onder controle

Activiteiten Vaardigheden| Kenniselementen per activiteitenblok
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e Informeert de tandarts over wijzigingen in de v
agenda en/of de dagplanning
e Handelt zelfstandig afspraken af op basis van v
richtlijnen en protocollen
e Signaleert en rapporteert knelpunten aan de v
tandarts
e Houdt in alle omstandigheden de eigen v

3. Maakt het medisch-administratieve dossier van de patiént aan of vult aan en verwijst de patiént
door naar de wachtkamer, de verzorgingskamer, de onderzoekskamer,...

e Voert alle gegevens van de patiént in zodat
de gegevens in het systeem volledig zijn,
overeenstemmen met de officiéle gegevens
en steeds actueel zijn

e Gebruikt kantoorsoftware

e Gebruikt tandheelkundige software

e Controleert de gegevens van patiénten zodat
de gegevens in het systeem actueel blijven

e Begeleidt de patiént doorheen de praktijk

e Herkent de behoeften van de patiént en heeft
aandacht voor zijn/haar wensen en noden

e Vult tijdens een onderzoek of behandeling, op
aangeven van de tandarts, de gegevens in
volgens interne afspraken/codes

e Klasseert patiéntenfiches, radiografieén,
afdrukken, verwijsbrieven, verslagen (van
specialisten), conformiteitsattesten,
facturen,... volgens interne afspraak

e Controleert of de patiént een ingevuld en
ondertekend getuigschrift van de
behandeling gekregen heeft

e Gaat vertrouwelijk om met informatie over

Basiskennis van tandheelkundige
behandelingen

Basiskennis van anatomie en
fysiologie van de mond
Basiskennis van tandmorfologie
Basiskennis van tandheelkundige
pathologieén

Basiskennis van RIZIV-
nomenclatuur en
reglementeringen

Basiskennis van
praktijkprotocollen

Basiskennis van formulieren en
attesten

Basiskennis van boekhoudkundig
beheer

Basiskennis van GPDR-
maatregelen

Basiskennis van ethiek en
deontologie

Kennis van sociale vaardigheden
Kennis van planningstechnieken
Kennis van administratief beheer
Kennis van kantoorsoftware
Kennis van tandheelkundige
software
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Activiteiten Vaardigheden| Kenniselementen per activiteitenblok

Probleemoplossende

Cognitieve
Motorische

de patiént

4. Ontsmet, identificeert en verpakt de medisch-technische elementen (afdrukken, prothese-
elementen,...) en stuurt naar de betreffende dienst

v/ | ® Kennis van medische

e Gebruikt sterilisatieapparatuur
tandheelkundige terminologie

e Reinigt en steriliseert volgens de interne ~ * Kennisvan hygiéne en
procedure ontsmettingsregels

e Contacteert de labo’s voor het ophalen van v y Ke‘m'fnjc, van pr'ocedu‘res voor
afdrukken reiniging, desinfectie en sterilisatie

e Kennis van sterilisatieprocedés

5. Volgt het patiéntendossier medisch-administratief op

e Basiskennis van RIZIV-
nomenclatuur en
reglementeringen

e Volgt betalingen van patiénten op en v
registreert ze in het systeem

e Selecteert patiénten voor een recall en e Basiskennis van formulieren en
waarschuwt de patiént volgens de interne v attesten
procedure e Kennis van administratief beheer
e Gaat vertrouwelijk om met informatie over v * Kenn!s van kantoorsoftwailre
de patiént e Kennis van tandheelkundige

software

6. Controleert de werking van de toestellen en informeert de onderhoudsdienst en/of de
verantwoordelijke bij een storing

e Vervangt, in samenspraak met de tandarts, v ° Basisliennis van
versleten instrumenten praktijkprotocollen
e Kennis van toestellen, materialen
e Vervangt de vloeistoffen van verschillende en producten
toestellen/baden/... volgens de interne v e Kennis van de regelgeving
procedure betreffende apparatuur
e Houdt zich aan de onderhoudsrichtlijnen v
e Maakt afspraken met de onderhoudsfirma v

7. Volgt de productvoorraad op, stelt de nodige bevoorrading vast en geeft de bestelling door

e Gebruikt kantoorsoftware v, & Basiskennis van boekhoudkundig
beheer
e Houdt gegevens bij over het verbruik van v e Kennis van administratief beheer
7(% Vlaanderen
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hun vaste plaats

Activiteiten Vaardigheden| Kenniselementen per activiteitenblok
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producten Kennis van kantoorsoftware
. - Kennis van tandheelkundige
e Vult alle materialen tijdig aan v g
software
e Stemt, volgens afspraak met de tandarts, de Kennis van voorraadbeheer
bestelling van producten af op de opdrachten | v/
in de planning
e Bestelt, volgens afspraak met de tandarts,
extra materialen zodat de voorraad op peil v
blijft
e Vult een bestelformulier in v
e Contacteert leveranciers in geval van fouten v
bij bestellingen, leveringen of facturen
e Controleert de binnengekomen bestellingen v
aan de hand van de bestelbon
e Stockeert de binnengekomen materialen op v

Bereidt het materiaal, de producten voor volgens de aanwijzingen van de tandarts en de aard van de

interventie

Controleert op basis van de agenda, fiche of

en anticipeert op de noden van de tandarts

op aangeven van de tandarts welke v
behandeling zal plaatsvinden
e Denkt mee in de organisatie van de planning v

Legt materialen en instrumenten klaar in de
volgorde waarin ze gebruikt worden

Maakt, indien nodig, een steriel veld met
steriele doelen of een plateau zodat de
instrumenten steriel blijven

Basiskennis van tandheelkundige
behandelingen

Basiskennis van
praktijkprotocollen

Kennis van planningstechnieken
Kennis van medische
tandheelkundige terminologie
Kennis van medische
tandheelkundig(e) instrumenten
en materialen

Kennis van hygiéne en
ontsmettingsregels

Kennis van toestellen, materialen
en producten

9. Assisteert de tandarts tijdens de ingreep (aangeven van de instrumenten,...)

Installeert de patiént in de behandelstoel

v

Basiskennis van tandheelkundige
behandelingen
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e Beschermt de kledij van de patiént v ° Bas‘,lsker'mls van anatomie en
fysiologie van de mond
e Zoekt de patiéntenfiche op zodat de tandarts v e Basiskennis van tandmorfologie
snel een overzicht krijgt van de gegevens e Basiskennis van tandheelkundige
e Reikt op het juiste moment de juiste v Eathtl)(log@en
materialen en instrumenten aan ¢ a5|snenn|s van
praktijkprotocollen
e Geeft de instrumenten zodat aan dat de e Kennis van sociale vaardigheden
tandarts ze in één beweging kan aannemen v e Kennis van medische
en hanteren tandheelkundige terminologie
. " e Kennis van medische
e Assisteert de patiént bij het spoelen v . .
tandheelkundig(e) instrumenten
e Volgt instructies van de tandarts op v en materialen
. . . e Kennis van hygiéne en
° Houd't in all:ja omstandllgheden de eigen v ontsmettingsregels
emoties onder controle e Kennis van toestellen, materialen

en producten
e Kennis van EHBO
e Kennis van ergonomie
e Kennisvan
beschermingsmaatregelen
e Kennis van radioprotectie

10. Steriliseert het materiaal en de instrumenten en verpakt deze (sets samenstellen, in zakjes doen,...)

e Gebruikt reinigings- en sterilisatieapparatuur v/ * Kennisvan medische
tandheelkundig(e) instrumenten
e Reinigt, desinfecteert en steriliseert de v en materialen
instrumenten VOlgenS de interne prOCEdUre e Kennis van hyg|ene en

ontsmettingsregels
v ® Kennisvan procedures voor
reiniging, desinfectie en sterilisatie

® Reinigt boren en andere instrumenten die
niet worden gesteriliseerd volgens de interne

procedure > o i
e Kennis van sterilisatieprocedés
e |egt gereinigde of gesteriliseerde e Kennis van
instrumenten terug op hun plaats volgens de v beschermingsmaatregelen

interne procedure

e Ontsmet de hand- en hoesstukken en de v
afzuiging volgens interne procedures

11. informeert patiénten over mond- en tandhygiéne en het onderhoud van tandprothesen

\ Is onderwijs & vorming 8
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Activiteiten Vaardigheden| Kenniselementen per activiteitenblok
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e Informeert de patiént over mondhygiéne v * Basiskennis van mondgezondheid
en preventietechnieken
e Geeft de patiént voorlichting over onderhoud v e Kennis van sociale vaardigheden
van prothesen e Kennis van tandheelkundige
v gezondheidsvoorlichting en —

e Stemt de communicatie af op de patiént

opvoeding

12. Bereidt benodigdheden voor radiologie voor en ontwikkelt radiologische opnames en slaat ze op

e Brengt bij de patiént de nodige bescherming

aan voor het nemen van een réntgenfoto v
(loodschort, schildklierbeschermer,...)
e Bereidt de juiste RX-film met houder voor in v
functie van de plaats en de soort opname
e Ontwikkelt radiografieén volgens de interne v
procedure
e Klasseert radiografieén v
e Volgt instructies van de tandarts op v
v

e Draagt een dosimeter

e Basiskennis van
praktijkprotocollen

e Kennis van toestellen, materialen
en producten

e Kennis van radioprotectie

13. Ruimt de werkruimte, materiaal en producten op en maakt ze schoon na elke behandeling

e Reinigt na elke behandeling de gebruikte

onderdelen van het kabinet volgens de v
interne procedure

e Verzamelt alle naalden en scherpe v
voorwerpen in een speciale container

e Sorteert alle afval en wegwerpmaterialen in v
de daartoe bestemde recipiénten

e Regelt het ophalen van het niet-huishoudelijk v
afval met de gespecialiseerde firma's

e Bestelt tijdig lege containers, zodat het afval v
correct gestockeerd kan worden

e Reinigt alle filters en slangen volgens de v

voorschriften

e Basiskennis van
praktijkprotocollen

e Kennis van medische
tandheelkundig(e) instrumenten
en materialen

e Kennis van hygiéne en
ontsmettingsregels

e Kennis van procedures voor
reiniging, desinfectie en sterilisatie

e Kennis van sterilisatieprocedés

e Kennis van toestellen, materialen
en producten

e Kennis van soorten afval,
afvalsortering en -bestemming

\ is onderwijs & vorming

7(& Vlaanderen




Activiteiten

Vaardigheden

Cognitieve

Probleemoplossende

Kenniselementen per activiteitenblok

e Ontsmet het meubilair in de werkruimte

< | Motorische

14. Voert verrichtingen uit voor het boekhoudkundig beheer van de organisatie

o Verwerkt betalingen (cash, bankkaart,

kredietkaart) Y
e Verzamelt facturen v
e Controleert de facturen van leveringen v
e Bereidt courante verrichtingen in klanten- en v

leveranciersboekhouding voor en boekt ze

e Basiskennis van formulieren en
attesten

e Basiskennis van boekhoudkundig
beheer

e Kennis van administratief beheer

e Kennis van kantoorsoftware

e Kennis van diverse
betalingsmiddelingen

15. Voert de administratie uit en beheert de documentatie

e Verzorgt de briefwisseling met andere
(tand)artsen en specialisten, mutualiteiten,

v
firma’s, OCMW’s, labo’s,... zodat de externe
communicatie eenvormig gebeurt
e Vult opdrachtbonnen in voor het labo v
e Stuurt de patiéntendossiers door volgens de v
wensen van de tandarts
e Verdeelt de inkomende post over de v
verschillend tandartsen of medewerkers
e Beantwoordt e-mails en bedient het v
antwoordapparaat
e Zorgt voor herinneringsbrieven bij niet- v
betalingen
e Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerker, v
tekenblad, presentatiepakket)
e Voert administratie voor aanvullende v
verzekeringen uit
o Verwerkt documenten van mutualiteiten v
v

e Volgt klachten van patiénten op

e Basiskennis van RIZIV-
nomenclatuur en
reglementeringen

e Basiskennis van formulieren en
attesten

e Basiskennis van boekhoudkundig
beheer

e Kennis van administratief beheer

e Kennis van kantoorsoftware
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2.2 BESCHRIVING COMPETENTIES ADHV DE DESCRIPTORELEMENTEN

Kennis

Basiskennis van mondgezondheid en preventietechnieken
Basiskennis van tandheelkundige behandelingen
Basiskennis van anatomie en fysiologie van de mond
Basiskennis van tandmorfologie

Basiskennis van tandheelkundige pathologieén
Basiskennis van RIZIV-nomenclatuur en reglementeringen
Basiskennis van praktijkprotocollen

Basiskennis van formulieren en attesten

Basiskennis van boekhoudkundig beheer

Basiskennis van GPDR-maatregelen

Basiskennis van ethiek en deontologie

Kennis van sociale vaardigheden

Kennis van planningstechnieken

Kennis van administratief beheer

Kennis van kantoorsoftware

Kennis van tandheelkundige software

Kennis van medische tandheelkundige terminologie

Kennis van tandheelkundige gezondheidsvoorlichting en —opvoeding
Kennis van medische tandheelkundig(e) instrumenten en materialen
Kennis van hygiéne en ontsmettingsregels

Kennis van procedures voor reiniging, desinfectie en sterilisatie
Kennis van sterilisatieprocedés

Kennis van toestellen, materialen en producten

Kennis van de regelgeving betreffende apparatuur

Kennis van EHBO

Kennis van ergonomie

Kennis van beschermingsmaatregelen

Kennis van radioprotectie

Kennis van voorraadbeheer

Kennis van soorten afval, afvalsortering en -bestemming

Kennis van diverse betalingsmiddelingen

Kennis van Standaardnederlands (kan zichzelf vloeiend en spontaan uitdrukken zonder
daarvoor aantoonbaar naar woorden te moeten zoeken. Zij/hij kan een conversatie
voeren met de patiént. Zij/hij kan efficiént de interne en externe communicatie

verzorgen zowel schriftelijk als mondeling)

Cognitieve vaardigheden

Beantwoordt vragen en verwijst door naar de tandarts indien nodig

Geeft uitleg over een behandeling in begrijpbare taal, rekening houdend met de leeftijd

en de achtergrond van de patiént

Houdt de patiént op de hoogte van eventuele veranderingen bij afspraken of uitgelopen

wachttijden

Vlaanderen
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Gaat op een professionele manier om met onbegrip of klachten bij de patiént

Stelt de patiént gerust, zowel voor, tijdens als na de behandeling

Informeert de tandarts zodat de patiént slechts eenmaal zijn verhaal moet doen

Houdt zich aan de planning en voortgang van het spreekuur, rekening houdend met de
geldende prioriteiten

Schat de benodigde tijd voor een behandeling zo realistisch mogelijk in aan de hand van
gekregen informatie van de tandarts

Plant afspraken rekening houdend met het behandelingsverloop

Plant afspraken rekening houdend met de agenda van de tandarts en de organisatie
binnen de medische praktijk

Gebruikt kantoorsoftware (outlook,...)

Belt bij annulaties een patiént van de wachtlijst zodat de tandarts geen leemtes in de
agenda heeft

Maakt verdere afspraken me de patiént rekening houdend met de levertermijnen van
het labo

Stemt de communicatie af op de patiént

Selecteert, volgens afspraak met de tandarts, vertegenwoordigers en bezorgt ze een
afspraak

Informeert de tandarts over wijzigingen in de agenda en/of de dagplanning

Handelt zelfstandig afspraken af op basis van richtlijnen en protocollen

Voert alle gegevens van de patiént in zodat de gegevens in het systeem volledig zijn,
overeenstemmen met de officiéle gegevens en steeds actueel zijn

Controleert de gegevens van patiénten zodat de gegevens in het systeem actueel blijven
Begeleidt de patiént doorheen de praktijk

Herkent de behoeften van de patiént en heeft aandacht voor zijn/haar wensen en noden
Controleert of de patiént een ingevuld en ondertekend getuigschrift van de behandeling
gekregen heeft

Gaat vertrouwelijk om met informatie over de patiént

Contacteert de labo’s voor het ophalen van afdrukken

Volgt betalingen van patiénten op en registreert ze in het systeem

Selecteert patiénten voor een recall en waarschuwt de patiént volgens de interne
procedure

Gaat vertrouwelijk om met informatie over de patiént

Vervangt, in samenspraak met de tandarts, versleten instrumenten

Houdt zich aan de onderhoudsrichtlijnen

Maakt afspraken met de onderhoudsfirma

Houdt gegevens bij over het verbruik van producten

Stemt, volgens afspraak met de tandarts, de bestelling van producten af op de
opdrachten in de planning

Bestelt, volgens afspraak met de tandarts, extra materialen zodat de voorraad op peil
blijft

Contacteert leveranciers in geval van fouten bij bestellingen, leveringen of facturen
Controleert de binnengekomen bestellingen aan de hand van de bestelbon

Controleert op basis van de agenda, fiche of op aangeven van de tandarts welke
behandeling zal plaatsvinden

Denkt mee in de organisatie van de planning en anticipeert op de noden van de tandarts
Installeert de patiént in de behandelstoel

Zoekt de patiéntenfiche op zodat de tandarts snel een overzicht krijgt van de gegevens
Reikt op het juiste moment de juiste materialen en instrumenten aan

Assisteert de patiént bij het spoelen
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- Volgt instructies van de tandarts op

- Informeert de patiént over mondhygiéne

- Geeft de patiént voorlichting over onderhoud van prothesen

- Stemt de communicatie af op de patiént

- Bereidt de juiste RX-film met houder voor in functie van de plaats en de soort opname

- Volgt instructies van de tandarts op

- Regelt het ophalen van het niet-huishoudelijk afval met de gespecialiseerde firma’s

- Bestelt tijdig lege containers, zodat het afval correct gestockeerd kan worden

- Verwerkt betalingen (cash, bankkaart, kredietkaart)

- Controleert de facturen van leveringen

- Bereidt courante verrichtingen in klanten- en leveranciersboekhouding voor en boekt ze

- Verzorgt de briefwisseling met andere (tand)artsen en specialisten, mutualiteiten,
firma’s, OCMW'’s, labo’s,... zodat de externe communicatie eenvormig gebeurt

- Stuurt de patiéntendossiers door volgens de wensen van de tandarts

- Beantwoordt e-mails en bedient het antwoordapparaat

- Zorgt voor herinneringsbrieven bij niet-betalingen

- Voert administratie voor aanvullende verzekeringen uit

- Verwerkt documenten van mutualiteiten

- Volgt klachten van patiénten op

Het ganse scala van cognitieve vaardigheden start bij het toepassen van protocollen (i.v.m. onthaal van patiénten,
afspraken vastleggen, dossieraanmaak, hygiéne, samenwerking met dentaaltechnisch labo) over het anticiperen van
de werkzaamheden van de tandarts bij het assisteren aan de behandelstoel tot het autonoom analyseren van de
situatie en de eigenheid van elke patiént (qua taalvaardigheid, begripsvermogen, stress-situatie, ...).

Probleemoplossende vaardigheden

- Houdt in alle omstandigheden de eigen emoties onder controle

- Gaat om met urgenties en plant deze volgens het praktijkprotocol in de agenda
- Signaleert en rapporteert knelpunten aan de tandarts

- Houdt in alle omstandigheden de eigen emoties onder controle

- Houdt in alle omstandigheden de eigen emoties onder controle

Motorische vaardigheden

- Gebruikt kantoorsoftware

- Gebruikt tandheelkundige software

- Vult tijdens een onderzoek of behandeling, op aangeven van de tandarts, de gegevens in
volgens interne afspraken/codes

- Klasseert patiéntenfiches, radiografieén, afdrukken, verwijsbrieven, verslagen (van
specialisten), conformiteitsattesten, facturen,... volgens interne afspraak

- Gebruikt sterilisatieapparatuur

- Reinigt en steriliseert volgens de interne procedure

- Vervangt de vloeistoffen van verschillende toestellen/baden/... volgens de interne
procedure

- Gebruikt kantoorsoftware

- Vult alle materialen tijdig aan

- Vult een bestelformulier in
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Stockeert de binnengekomen materialen op hun vaste plaats

Legt materialen en instrumenten klaar in de volgorde waarin ze gebruikt worden
Maakt, indien nodig, een steriel veld met steriele doelen of een plateau zodat de
instrumenten steriel blijven

Beschermt de kledij van de patiént

Geeft de instrumenten zodat aan dat de tandarts ze in één beweging kan aannemen en
hanteren

Gebruikt reinigings- en sterilisatieapparatuur

Reinigt, desinfecteert en steriliseert de instrumenten volgens de interne procedure
Reinigt boren en andere instrumenten die niet worden gesteriliseerd volgens de interne
procedure

Legt gereinigde of gesteriliseerde instrumenten terug op hun plaats volgens de interne
procedure

Ontsmet de hand- en hoesstukken en de afzuiging volgens interne procedures

Brengt bij de patiént de nodige bescherming aan voor het nemen van een réntgenfoto
(loodschort, schildklierbeschermer,...)

Ontwikkelt radiografieén volgens de interne procedure

Klasseert radiografieén

Draagt een dosimeter

Reinigt na elke behandeling de gebruikte onderdelen van het kabinet volgens de interne
procedure

Verzamelt alle naalden en scherpe voorwerpen in een speciale container

Sorteert alle afval en wegwerpmaterialen in de daartoe bestemde recipiénten

Reinigt alle filters en slangen volgens de voorschriften

Ontsmet het meubilair in de werkruimte

Verzamelt facturen

Vult opdrachtbonnen in voor het labo

Verdeelt de inkomende post over de verschillend tandartsen of medewerkers

Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerker, tekenblad, presentatiepakket)

Omgevingscontext

Het inplannen van onvoorziene hoogdringende oproepen, rekening houdend met de
reeds ingeplande patiénten en de mogelijkheden voor de behandelende tandarts

De eigen emoties in alle omstandigheden onder controle houden; het toepassen van de
basisregels van EHBO ingeval een patiént onwel wordt

De communicatie moet steeds afgestemd worden op de patiént, rekening houdend met
de diversiteit van de patiént

Het opvangen van klachten/onbegrip van patiénten en hier op een professionele manier
mee omgaan

Het herkennen van de behoeften van de patiént en aandacht hebben voor de noden en
wensen van de patiént

Het dragen van persoonlijke beschermingsmiddelen kan vereist zijn en verschilt
naargelang de activiteiten; het dragen van handschoenen tijdens het assisteren aan de
stoel en tijdens het hanteren van het instrumentarium; het dragen van een masker, een
schort, ...

De uitoefening van het beroep vereist een stressbestendige houding

Bij de beroepsuitoefening moet men zich bewust de van de effecten van de eigen
verbale, non-verbale en digitale communicatie en de invloed hiervan op de patiént
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Handelingscontext

De tandartsassistent werkt met mensen die (dringend) medische hulp vereisen, die pijn
lijden, die ontevreden zijn, die met vele vragen zitten en snel geholpen wensen te
worden

De tandartsassistent werkt met de nodige accuratesse bij het aanmaken en opvolgen
van dossiers, alsook bij de controle van medische documenten

De tandartsassistent gaat correct om met het gebruik van risicoproducten (
infectiekiemen, werken met ioniserende stralingen, ...)

De tandartsassistent behandelt tandafdrukken met de nodige voorzichtigheid en
vertrouwelijkheid (zowel i.k.v. bv. reiniging, als bv. verzending naar een labo)

De tandartsassistent werkt met instrumenten en materialen die te allen tijde steriel en
voorradig dienen te zijn (instrumenten en materialen die niet gesteriliseerd moeten
worden, worden volgens de interne procedure gereinigd)

De tandartsassistent kan zich aanpassen aan en flexibel opstellen bij wisselende
werkomstandigheden

De tandartsassistent moet steeds het zorgplan, regelgeving en kwaliteitseisen
respecteren

De tandartsassistent moet bijblijven met de ontwikkelingen binnen de sector, dit vergt
levenslang leren en het volgen van (verplichte) opleidingen

De tandartsassistent moet planmatig kunnen denken, prioriteiten stellen en zijn
werkzaamheden organiseren

De tandartsassistent moet discreet handelen conform de organisatiegebonden
gedragscode (vertrouwelijk omgaan met informatie en gegevens van patiénten)

De tandartsassistent moet kwaliteitsvol handelen

De tandartsassistent moet het positief imago van zijn/haar onderneming uitstralen

De tandartsassistent moet op empathische wijze omgaan met de patiént

Autonomie

Is zelfstandig in

het voorbereiden, uitvoeren en controleren van eigen werkzaamheden

het opruimen en schoonmaken van de consultatieruimten

het bestellen en aanvullen van tekorten

het controleren van de werking van de toestellen

het beantwoorden van vragen en het begeleiden van patiénten

het inschatten van de duur van de behandelingen

de hoogdringendheid van oproepen i.k.v. de inplanning ervan in de agenda en in het
inplannen zelf

het voorbereiden van het materiaal en de instrumenten

Is gebonden aan

interne afspraken en praktijkprotocollen
richtlijnen, opdrachten en regels van de tandarts
toezicht van de tandarts

Doet beroep op
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de tandarts voor het selecteren van vertegenwoordigers

de tandarts voor het verkrijgen van gerichte patiént- en/of dossiergebonden informatie
nodig voor de uitvoering van de werkzaamheden

de tandarts voor de vervanging van versleten toestellen

de tandarts voor beslissingen inzake bestellingen

de tandarts voor organisatorische aangelegenheden

Verantwoordelijkheid

Begeleidt de patiént voor, tijdens en na de behandeling

Plant de afspraken volgens de behoeften van de patiénten, het soort interventie, de
graad van hoogdringendheid en de tandarts informeren

Maakt het medisch-administratieve dossier van de patiént aan of vult aan en verwijst de
patiént door naar de wachtkamer, de verzorgingskamer, de onderzoekskamer,...
Ontsmet, identificeert en verpakt de medisch-technische elementen (afdrukken,
prothese-elementen,...) en stuurt naar de betreffende dienst

Volgt het patiéntendossier medisch-administratief op

Controleert de werking van de toestellen en informeert de onderhoudsdienst en/of de
verantwoordelijke bij een storing

Volgt de productvoorraad op, stelt de nodige bevoorrading vast en geeft de bestelling
door

Bereidt het materiaal, de producten voor volgens de aanwijzingen van de tandarts en de
aard van de interventie

Assisteert de tandarts tijdens de ingreep (aangeven van de instrumenten,...)

Steriliseert het materiaal en de instrumenten en verpakt deze (sets samenstellen, in
zakjes doen,...)

informeert patiénten over mond- en tandhygiéne en het onderhoud van tandprothesen
Bereidt benodigdheden voor radiologie voor en ontwikkelt radiologische opnames en
slaat ze op

Ruimt de werkruimte, materiaal en producten op en maakt ze schoon na elke
behandeling

Voert verrichtingen uit voor het boekhoudkundig beheer van de organisatie

Voert de administratie uit en beheert de documentatie

2.3 ATTESTEN EN VOORWAARDEN

Wettelijke attesten en voorwaarden
Voor de beroepsuitoefening van ‘Tandartsassistent’ is het beschikken van volgende attesten en/of
voldoen aan volgende voorwaarden wettelijk verplicht:

3.

Attest radioprotectie zoals bepaald in Koninklijk besluit van 20 juli 2001 houdende algemeen
reglement op de bescherming van de bevolking, van de werknemers en het leefmilieu tegen
het gevaar van de ioniserende stralingen

Arbeidsmarktrelevantie / maatschappelijke
relevantie
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3.1 ARBEIDSMARKTRELEVANTIE

Tewerkstelling

Er bestaan wat betreft tewerkstelling niet zo’n duidelijke cijfers over de periode voor 2006. Het VVT
weet dat zowat 20% van de tandartsen met assistentie werkt. Dit betekent dat zowat 1500
tandartsen geassisteerd worden door een tweede persoon. Het is echter niet duidelijk of deze
assistenten het volledige takenpakket, zoals dat beschreven is in de competent-fiche van de SERV,
uitvoeren. Het takenpakket varieert van loutere telefoonreceptie over administratieve ondersteuning
tot ondersteuning in administratie en behandeling. Naar schatting vervult zowat 20% van deze
assistenten, dus 300 personen, het volledige takenpakket.

Vacatures

In 2010 ontving de VDAB 151 vacatures voor dit beroep in het normaal economisch circuit en 24 in
voor interimarbeid. In 2011 gaat het (tot december) om 228 vacatures in het normaal economisch
circuit en 20 in het interim circuit. Het is niet altijd zo dat alle vacatures effectief worden
bekendgemaakt aan de VDAB, maar het gaat duidelijk toch om een wezenlijk aantal. Alle vacatures
voor tandartsassistenten worden door de tandartsen bekend gemaakt aan het VVT, dat deze
vacatures doorspeelt aan de opleidingsinstellingen.

4. Samenhang

Momenteel zijn er geen dossiers van gelijkaardige beroepen ontwikkeld of in ontwikkeling. De
Competent fiche J130301 vermeldt een aantal mogelijkheden tot jobmobiliteit. Deze formuleringen
zijn zeer discutabel.

De tandartsassistent brengt in de uitoefening van zijn beroep een aantal activiteiten in praktijk die
ook in andere beroepen relevant zijn, met name:

- Met patiénten omgaan. Persoonlijke omgang met mensen is een activiteit die eveneens zeer
pertinent is in beroepen waar klantencontact een voorname plaats inneemt: beroepen in de
zorgsector, de paramedische sector, beroepen i.v.m. verkoop, call-center operator...

- Administratieve vaardigheden. Deze komen aan bod in tal van administratieve functies, maar ook in
medisch secretariaat en aanverwante beroepen.

- Logistieke zorg dragen. Deze activiteit komt aan bod in de zorgsector en de verkoop.

De overstap naar sommige andere beroepen zal evenwel gepaard gaan met een voorafgaande
opleiding. Wie verkoper of vertegenwoordiger wordt van dentaalproducten zal productkennis
moeten verwerven, wie in de zorgsector wil gaan werken zal nog een beroepsspecifieke opleiding
dienen te volgen.

Tandartsassistent
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