UMGANG MIT PERSONENBEZOGENEN DATEN BEI DER DOKUMENTATION
1. Anonymisierung/ Pseudonymisierung
Dokumente mit personenbezogenen Daten müssen in pseudonymisierter Form erstellt werden. Dafür wird jede/-r Patient/-in mit einem individuellen PatientInnenCode versehen. Außer diesem Code dürfen keine Informationen enthalten sein, die zu einer Identifizierung der/ des Patient/-in führen könnten. 
Beispielweise dürfen folgende Informationen NICHT enthalten sein:
· Namen (von Personen, Unternehmen, Vereinen, Haustieren; Kosenamen)
· Geografische Angaben die kleiner als das Bundesland sind: Adresse, Stadt, Landkreis, PLZ
· Geburtsdatum
· Identifizierbare Berufsbezeichnungen (Bsp. Ortsvorsteher)
· Datum von Ereignissen (außer das Jahr)
· Benutzernamen, Telefonnummern, Mailadressen, URLs
· Beschreibung von Gesichtsmerkmalen, Tattoos, Narben
· Seltene Erkrankungen
· Untypische biografische Ereignisse (Bsp. „Vater bei Attentat ermordet“)
· Zu Identifizierung führende Herkunft, ethnische, religiöse Zugehörigkeit (Bsp.  „aus den Zeugen Jehovas ausgetreten“, „aus Malaysia migriert“)
Wichtige Informationen sollten in nicht-identifizierbare Form umgewandelt werden, Bsp.: Ortsvorsteher -> politischer Amtsträger

2. Speicherung
Sensible Dateien dürfen auf privaten Endgeräten nur mit Passwortschutz gespeichert werden.

3. Versenden mit 7 Zip
https://7-zip.de/download.html
Protokolle und sämtliche Dokumente, die mit Patient/innen zu tun haben, müssen vorm Versenden per E-Mail verschlüsselt werden und dürfen auf keinen Fall die Räume der Ambulanz verlassen. Zum Verschlüsseln klickst du in deinem Dateiordner mit einem Rechtsklick auf die Datei, die du verschlüsseln möchtest. „7-Zip“ -> „Zu einem Archiv hinzufügen…“ Hier kannst du nun ein Passwort eingeben. Das Entschlüsseln einer Datei erfolgt auf ähnliche Weise: „7-Zip“ -> „Dateien entpacken“ -> Passwort eingeben. Siehe Bilder unten.
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