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Zielsetzung

Mit dieser Praxisanweisung soll die sichere Identifikation von Patienten bei der
Patientenannahme und der Befundzuordnung in der Praxis sichergestellt werden.

Geltungsbereich
Diese Praxisanweisung gilt fir alle Mitarbeiter/innen der Praxis.

Begriffsdefinition

Stammdaten: Die Stammdaten dienen zur sicheren Identifikation der einzelnen
Patienten (personliche Angaben). Sie werden bei der Patientenannahme schrift-
lich und in der Regel digital erfasst. Handschriftiche Dokumentationen sollten nur
in Ausnahmeféllen erfolgen. Der Stammdatensatz sollte mindestens die folgen-
den Angaben enthalten:

» Familienname (ggf. Geburtsname, Titel, Namenszusatz)

= Vorname

»  Geburtsdatum

= Patienten- bzw. Fallnummer

» Zusatzlich bei Neugeborenen: Familienname und Vorname der Mutter
Identifikationsmerkmale: z. B. Stammdaten

Verantwortlich fir die Inkraft- und Aul3erkraftsetzung

Far die Inkraft- und AuRRerkraftsetzung dieser Praxisanweisung ist die Praxislei-
tung verantwortlich.

Vorgehen und Zustandigkeiten (Regelungsinhalt)

Siehe Flow-Chart 1 ,Sichere Patientenidentifikation bei der Annah-
me/Anmeldung®, und Flow-Chart 2 ,Sichere Patientenidentifikation bei der Be-
fundzuordnung®.

Mitgeltende Unterlagen

- FC-Patientenidentifikation 1 Sichere Patientenidentifikation bei der Annah-
me/Anmeldung

- FC-Patientenidentifikation 2 Sichere Patientenidentifikation bei der Befund-
zuordnung

- Handlungsempfehlung ,Sichere Patientenidentifikation in der ambulanten arzt-
lichen Versorgung*®

Aufzeichnungen, die im Zusammenhang entstehen

- Stammdatensatz in der Praxisverwaltungssoftware
- Uberweisungsschein
- Termin

Verteiler

Die Praxisanweisung wird fur alle Mitarbeiter/innen der Praxis im QM-Handbuch
bereitgestellt.
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< Befund trifft in der Praxis ein >

st eine sichere Befundzuordnung
ohne Stérung méglich?

Stérungen so gut es geht minimieren

die Identifikatonsmerkm
vollstandig und leserlich auf dem
Befund abgebildet?

Befund an ausstellende Stelle
zuriickgeben und um Vervollstandigung
bitten

A 4

Abgleich der Daten mit dem
Anforderungsschein und der
Patientenakte

Befund erneut priifen und mit
ausstellender Stelle Kontakt aufnehmen

onnten Unstimmigkeiten geklart
werden?

Befund in Patientenakte zuordnen

Y

< Sichere Befundzuordnung beendet >

A

Befund kann nicht zuordnen werden,
Befund vemichten

< Befundzuordnung nicht méglich >

A 4

MFA

MFA

MFA

MFA

MFA

MFA
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Patient erscheint an der
Patientenannahme/-anmeldung

Patienten begriiRen und nach
Vorname, Nachname und
Geburtsdatum fragen, gesteigerte
Aufmerksamkeit bei besonderen
Nachnamen und Personengruppen
(siehe Handlungsempfehlung ,Sichere
Patientenidentifikation in der
ambulanten arztlichen Versorgung*
Seite 4)

Stammdatensatz digitalanlegen und
erfasste Daten gemeinsam mit dem
Patienten abgleichen, Patientennummer
generieren

War der Patient bereits in der
Praxis?

Termin vereinbaren, Termin und
Patiententelefonnummer notieren,

Minscht der Patient eine dire

MFA

MFA

MFA

Untersuchung oder Behandlung
bzw. ist beides indiziert2

Patienten an Uberweisung erinnern und
verabschieden

Hat der Patient einen
Uberweisungsschein?

Patienten bitten, den Uberweisungsschein
durch den Uberweisenden dndern/
vervollstandigen lassen. Patienten darauf
hinweisen, den Uberweisungsschein
nachzureichen

ind die Daten auf de
Uberweisungsschein leserlich
und vollstéandig?

A

Uberweisungsschein in Akte einpflegen

}

Versicherungskarte einlesen, Daten mit |
Patientenakte abgleichen D

}

Patienten nach Anderungen der
personlichen Daten fragen (Adresse,
Telefon, Namensanderung)

Ist der Stammdatensatz
vollstandig?

Stammdaten erganzen

A 4

Patienten ins Wartezimmer bitten |

v

MFA

MFA

MFA

MFA

MFA

MFA

MFA

Sichere Patientenannahme beend Etj:

Erstellt: Name:

Sign.:

Gepriift: Name:

Sign.:

Freigegeben: Name:

Sign.:
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