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Arbeitshilfe der Bundesapothekerkammer 
zur Qualitätssicherung 

FORMBLATT 

	Unterweisung des nicht pharmazeutischen Personals in der Apotheke gemäß § 3 Abs. 1 ApBetrO

Stand der Revision: 28.02.2025


Dokumentation der Mitarbeiterunterweisung gemäß § 3 Abs. 1 ApBetrO
„Das Apothekenpersonal darf nur entsprechend seiner Ausbildung und seinen Kenntnissen eingesetzt werden und ist über die bei den jeweiligen Tätigkeiten gebotene Sorgfalt regelmäßig zu unterweisen. Die Unterweisung muss sich auch auf die Theorie und Anwendung des Qualitätsmanagementsystems erstrecken sowie auf Besonderheiten der Arzneimittel, die hergestellt, geprüft oder gelagert werden.“

	Name Mitarbeiter*in: ______________________________________________________________



	Qualifikation: ____________________________________________________________________


	
Zusätzliche Fähigkeiten und Kenntnisse

· 

· 

· 

Arbeitsbereiche des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin


	 Warenbestellung, Wareneingang, Bearbeitung von Retouren

	 Verfallsdatenkontrolle

	 Lagerung der Arzneimittel, Medizinprodukte und apothekenüblichen Waren

	 Lagerpflege betreiben wie z.B. Inventuren durchführen

	 Preiskalkulation

	 Überwachung der Einkaufs- und Lieferbedingungen

	 Umfüllen, Abfüllen, Abpacken und Kennzeichnen der Arzneimittel und Chemikalien

	 Vorbereitung der Abgabe von freiverkäuflichen Arzneimitteln

	 Beratung und Verkauf von apothekenüblichen Waren gemäß §3 Absatz 2 Abschnitt A Nummer 7 PharmKfmAusbV
 Abgabe von Pflanzenschutzmitteln (bei Vorhandensein der Sachkunde)
 Durchführung von apothekenüblichen Dienstleistungen wie Check von Messgeräten
 Vorbereitung der Abgabe im Botendienst

	 Überwachung des Zahlungsverkehrs

	 Unterstützung bei der Herstellung und Prüfung der Arzneimittel

	 Unterstützung bei der Bedienung, Pflege und Instandhaltung der Arbeitsgeräte

	 Unterstützung bei der Vorbereitung der Arzneimittel zur Abgabe

	 Unterstützung bei der Heimversorgung

	 Unterstützung bei der Krankenhausversorgung

	 Unterstützung bei den Schutzimpfungen

	 Unterstützung bei der Erstellung des Qualitätsmanagementhandbuchs

	 Unterstützung bei der Durchführung von pharmazeutischen Dienstleistungen (pDL)

	

	

	



	Themen der Unterweisung


	
	Nachhaltigkeit & Klimaschutz

	
	Brandschutz ASR A2.2

	
	Datenschutz in der Apotheke Art. 32,39 Abs 1 DSGVO

	
	Arbeitssicherheit §14 BioStoffV

	
	Verhalten bei Stromausfall

	
	Antidiskriminierung §12 2S 2 AGG

	
	Qualitätsmanagementsystem der Apotheke (analog oder digital)

	
	Dokumentationspflichten

	
	Fehler- und Beschwerdemanagement

	
	Hygienemanagement § 4a ApBetrO

	
	Verhalten bei Betriebsstörungen, Unfällen und Notfällen

	
	Erste Hilfe-Maßnahmen

	

	

	

	

	

	Verwendete Dokumente


	
	Leitlinien der Bundesapothekerkammer 

	
	Qualitätsmanagementhandbuch der Apotheke

	
	Hygieneplan der Apotheke

	
	

	
	

	
	

	
	




	
	

	 Erstunterweisung
	 Wiederholungsunterweisung

	Sind Qualifizierungsmaßnahmen zur Verbesserung der Fähigkeiten und Kenntnisse des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin erforderlich? Wenn ja, in welchem Bereich und bis wann?

	


	





	Ich bin ausführlich und verständlich über die oben genannten Themen und Tätigkeiten unterwiesen worden. Die Unterweisung umfasste auch die Theorie und Anwendung des Qualitätsmanagementsystems.

	

	

	

	Unterweisung durch: ____________________________________________________________



Ort, Datum: ____________________________________________________________________

	



	Bestätigung Mitarbeiter*in: _______________________________________________________





Ort, Datum: _____________________________________________________________________
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