
 

Work Flow Sprechstunde Karthause Prof. Dr. Schmelz / Data AL 

Patient stellt sich in Sprechstunde vor 

Nach dem Programmstart von DATA erscheint ein Auswahlfenster mit den verschiedenen 
Ärzten: Bitte immer Ärzte (AK) und Standort (S) auswählen: AK:  S (für Prof. Schmelz) und BK: K 
(für Karthause) auswählen, Fenster mit x wegklicken.  

 

In der Regel kommen Patienten mit Termin:  

1. Patientenstammdaten in DATA AL prüfen:  
Stamm F12 >> Patientennamen eingeben >> Daten prüfen 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



Doppelklick auf Patient 
Folgende Felder müssen ausgefüllt werden: 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

2. Für alle Patienten wird einmalig eine neue Datenschutzinfo / Einwilligung für die PVS und 
eine Wahlleistung erstellt, die der Patient unterschreiben muss (auch wenn im Vorfeld 
schon einmal Wahlleistung, PVS o.ä. unterschrieben wurden waren..) Findet man im 
Formularfeld unter „Verwaltung“ 

a. Datenschutzvereinbarung für Patienten einmal ausdrucken (aus Data mit 
eingelesenen Patientendaten) 
 

Name / Vorname  

Beteiligte Ärzte  

Adresse 

„Privat“, ggf KVB I-III, Post 
B  

Status 1  

Möglichst viele Erreichbarkeiten 

Geschlecht WICHTIG für Labor!  



 

 
 

b. generell reicht dies aus, wenn er 1x für die gesamte Behandlungsdauer unterschreibt 
– diese muss in Data eingescannt werden (unter DATUM 01.01.45!!) und die 
Dokumente können danach in den VS/Datenmüll. 
 

3. Hat Patient Befunde dabei? Befunde bitte einscannen (siehe Seite 2) – dann VS-Müll oder 
Rückgabe an Patient. 
 

Scanner einschalten 
Dokument mit Schrift nach hinten, Kopf nach unten einlegen 
Am Scanner „Scan“ drücken 
Es erscheint ein Dialogfeld in DATA 
Dokumentname eingeben  
WICHTIG: Dokument unter dem Datum eingeben, an dem das Dokument ausgestellt 
wurde (z.B. CT vom 23.10.2018 unter dem 23.10.2018 einscannen) 



  



 
 
 

4. Patient nach Hausarzt/Weiterbehandler fragen und erfassen (wichtig für Brieferstellung), 
hierzu auf Karteikarte (F11) klicken und dann auf Stamm (F12), 
 
In das Feld Hausarzt / Überweiser  den Namen schreiben -> Suchliste geht auf, Doppelklick 
auf richtigen Arzt, wird in Feld eingefügt. Wichtig Immer suchen nach Dr.Name (alle Ärzte 
sind mit dem Doktor Titel [Dr.] hinterlegt) 

 

 

 
 
sollte der Arzt nicht vorhanden sein, muss er neu angelegt werden. 

 
5. Neuanlage Hausarzt/Weiterbehandler:  

Hausarzt = AllgemeinmedizinerIn 
Überweiser = Facharzt , in der Regel UrologIn 
 
Auf Feld Hausarzt oder Weiterbehandler klicken- neues Feld öffnet sich – NUR folgende 
Felder befüllen:  
Praxiskürzel  =  Titel und Name des Arztes (nicht MVZ o.ä. eingeben)  
Praxis für   =  Fachrichtung (z.B. Allgemeinmedizin) 
Straße 
PLZ 
Ort  



 

 
 
 
 
 
WICHTIG: bitte Anzeige „ja“ anklicken, sonst wird der Arzt in der Arztsuche nicht gefunden! 
  
Speichern Button drücken.  
 
Cave: Dieses Feld ist die sog. Betriebsstätte, jeder Betriebsstätte könnten mehrere Ärzte 
zugeordnet werden, dies würde man mit dem Feld ARZT machen. Wir tun das nicht, da wir 
in den Vorlagen die Betriebsstätte hinterlegt haben.  
 
Nachdem der Arzt angelegt ist muss er dem aktuellen Patienten zugeordnet werden. Dh. 
vorgehen wie unter Punkt 4 beschrieben.  
 
 

6. In Bemerkungsfeld 1 der Karteikarte (F11) eintragen, an welche Ärzte der Brief gehen soll 
(HA oder / und Überweiser!) (Wichtig damit Prof. Schmelz weiß, an wen der Brief geschickt 
werden soll!)  An den Patienten geht der Brief immer.  

Anzeige „ja“ 



 

 
 

7. Sprechstundenassistenz muss für jeden Patienten den Diagnoseblock im Data anlegen, 
damit dieser von Prof. Schmelz für die weitere Dokumentation bei dem Patienten zur 
Verfügung steht -  
dazu den Patienten aufrufen und in die Karteikarte (F11) klicken – linke Maustaste drücken – 
es öffnet sich die Dokumentation urologie – Datum 01.01.45 eingeben – dadurch bleibt der 
Diagnosenblock in der Karteikarte immer fest am Ende der Karteikarte stehen – Auswahl 
Diagnose klicken – Diagnosen aus Vorbrief eingeben und Speichern und Ende klicken – 
nochmal Zusatzfenster mit ja anklicken. Fertig. 
 

 
 

 

 



 

 

Immer auch den roten „Diagnosen“ Button anklicken, dieser erstellt die Überschrift, die sich der 
Brief später zieht.  

 
8. Folgende Befunde müssen von Sprechstunden Assistenz eingegeben werden unter den 

jeweiligen Befund Reitern. 
 
KARTEI F11 -> Patient öffnen -> in Dokumentationsfeld klicken -> es öffnet sich das Feld mit 
den Dokumentationsreitern.  

 
 
 

Überschrift für Brief 



Untersuchungsbefunde (können  leider nicht kopiert werden) 
Auf Diagnostik  und entsprechendes Kästchen klicken und Befund eintragen 
 

 
 
Auf Diagnostik  und entsprechendes Kästchen (für Überschrift im Brief) klicken und Befund 
eintragen 
 

 



PSA Verlauf 
 

 
 
Fragebögen 
 Fragebögen zuerst ausdrucken 
 
 

 
Aus der Karteikarte des Patienten das Formularfeld anklicken (dann werden die 
Patientendaten übernommen)  



 
 
Patienten den Fragebogen ausfüllen lassen und das Ergebnis  im Anamnese Feld der 
Dokumentation eintragen:  
 

 
 
 
 
 
Welcher Fragebogen für wen? 
IPSS alle Männer 

1 
2 

3 



IIEF alle Patienten mit Prostata Ca 
ICIQ alle Patienten mit Prostata Ca  
 
Eintragen in welchem Format? 
 IPSS  

 
 
 
 
1= Summe aus Frage 1-7 
2=Lebensqualitätsindex  
Beispiel:  IPSS: 21/2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 



ICIQ: 
 

 
 
1= Summe der Fragen 1-3 
2= Lebensqualität 
3= Gesundheitszustand 
 
Bespiel: ICIQ: 7/21, 6, 5 
 
IIEF 
 

 

1= Summe Frage 1-5           Beispiel: IIEF: 5/25 

1 

2 

3 

1 



 
 

9. Patienten im Data terminieren  
 
1. Stamm F12 öffnen 
 

 
 
 
2. Aus dem Stamm heraus Praxis Org aufmachen  
3. Der Praxis Organizer öffnet sich, der entsprechende Patient ist bereits hinterlegt.  

 

4.  
 
 
 

1 

2 



Freien Termin suchen und Doppelklick auf den freien Termin, der Patient wird eingetragen 
in der Karteikarte erscheint der gespeicherte Termin 

 
 
 

 
 



 
 
 
bitte hinter das Geburtsdatum und den Tel. Nr. den Betreff schreiben warum Patient sich 
wiedervorstellen soll, Namenkürzel hinter Termin setzen. 
 

 
10. WV Termin in Karteikarte eintragen 

 

 

 

Dokumentation >> WV Termin >> Wiedervorstellung anklicken >> Eintrag:  am XX.XX.20XX um 
XX:XX >> Speichern Ende F12 

 

  

1 

2 

3 



11. Terminerinnerungsbrief erstellen 
Wenn ein WV Termin vereinbart wurde, bitte sofort einen Erinnerungsbrief erstellen.  

 

 

 

Formulare >> Brief_KA_Termin >> Datum der aktuellen Untersuchung ohne Punkt  

  

1 

2 

=  



Brief ausdrucken auf vorbedrucktem Briefpapier  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



danach Brief archivieren.  
 

 
 
Namen „Terminerinnerung“ vergeben >> OK >> Speichern 

 
 



 
 
 

12. DATA AL korrekt schließen zum Ende der Sprechstunde:  
Offene Karteikarten/ Felder über x schließen,  

 
 
Programm über Schließe Esc beenden 
Remoteverbindung über Abmelden in Windows Leiste beenden 
 

                                  
 
 
Erst dann ist das Programm korrekt beendet. Wird dies, vergessen bleiben evtl. Programm 
Updates im Hintergrund unvollständige!!!! Bitte immer daran denken. 


