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1 Patiëntenenquête algemeen

1.1 Inleiding

Van de papieren vragenlijst voor het patiënten-tevredenheidsonderzoek is een programma in Ms-Excel ontwikkeld. Met dit programma is het mogelijk om de antwoorden op de vragen op een gebruikersvriendelijke manier in te voeren en vervolgens de uitvoer in de vorm van grafieken te bekijken en eventueel af te drukken. In deze handleiding wordt het gebruik van het in Ms–Excel ontwikkelde versie van de vragenlijst besproken.

1.2 Systeemeisen

Om van het programma gebruik te kunnen maken heeft u een computer nodig met:

besturingssysteem:
Windows 95 of hoger;
software:
Ms–Excel 97 (NL of UK) of hoger;
extra hardware:
printer.

1.3 Installatie

Het patiëntenenquête - programma bestaat uit het bestand patientenenquete xxx 2.0.xls. Het bestand kan het beste niet op het netwerk gezet worden, aangezien het een stand-alone versie betreft. Dit betekent dat slechts 1 gebruiker tegelijk met het programma kan werken. Wanneer het programma op het netwerk staat, bestaat het risico dat meerdere mensen tegelijk met het programma proberen te werken waarna foutmeldingen ontstaan. 

1.4 Macrobeveiliging

In Excel is het mogelijk een beveiliging tegen macrovirussen te activeren. Voor de beveiliging zijn 3 instellingen:

· Hoog: hiermee worden alle macro’s automatisch uitgeschakeld;

· Gemiddeld: met deze instelling krijgt u iedere keer dat een bestand met macro’s wordt geopend, de vraag of de macro’s ingeschakeld moeten worden;

· Laag: hiermee worden alle macro’s automatisch ingeschakeld.

Voor de werking van het programma is het noodzakelijk dat de beveiliging op Laag of eventueel op Gemiddeld staat. In het laatste geval dient iedere keer dat de vraag verschijnt of de macro’s ingeschakeld moeten worden op Ja worden geantwoord. Zolang u een goede virusbeveiliging op u computer heeft en geen onbetrouwbare Ms-Excel bestanden (van bijvoorbeeld Internet) opent kan de instelling Laag geen problemen opleveren.

Het instellen van de macrobeveiliging doet u als volgt:

· Start Ms-Excel;

· Ga naar de menuoptie: Extra - Macro’s – Beveiliging;

· Stel de beveiliging in op Gemiddeld of Laag;

· Klik op [OK].

Menustructuur

Het programma heeft een eigen menustructuur. In het volgende schema zijn de verschillende menuopties te zien:

	· Programma (
	· Afsluiten

· Beheer(

	· Beheer artsen

· Toevoegen extra vragen

	· Invoer(
	· Nieuwe enquête
	

	
	· Enquête wijzigen
	

	 
	· Enquête verwijderen
	

	
	· Enquête opslaan
	

	· Uitvoer(
	· Gemiddelde score maatschap
	

	
	· Gemiddelde score arts

· Opmerkingen maatschap

· Opmerkingen arts
	

	· Afdrukken(
	· Gemiddelde score maatschap
	

	
	· Gemiddelde score arts

· Patiëntenenquête

· Opmerkingen maatschap

· Opmerkingen arts
	


1.5 Het programma opstarten

U kunt het programma als volgt opstarten:

· Start Ms–Excel.

· Open het bestand Patientenenquete xxx 2.0.xls.
Vervolgens wordt het programma automatisch opgestart.

Het is mogelijk dat u bij het opstarten van het programma de vraag krijgt of de macro’s uit het bestand geactiveerd moeten worden of niet. Kies voor de knop Macro’s activeren aangezien anders de macro’s die voor het programma benodigd zijn niet werken. Hierna start het programma normaal op. Zie verder paragraaf 1.4 Macrobeveiliging.

In het geval het programma niet automatisch opstart, dat wil zeggen dat de standaard Excelwerkbalken en dergelijke niet automatisch verdwijnen en het aangepast menu voor de Patiëntenenquête niet verschijnt heeft u waarschijnlijk de macrobeveiliging (nog) niet goed ingesteld. Hieronder ziet u een voorbeeld van de aangepaste menubalk van de patiëntenenquête:
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Kijk voor meer informatie over de macrobeveiliging in paragraaf 1.4 Macrobeveiliging.

1.6 Het programma afsluiten

Het programma sluit u als volgt af:

· Kies de menuoptie Programma – Afsluiten.

Het is ook mogelijk om via de toetscombinatie [Alt]–[F4] of het ‘kruisje’ rechtsboven in venster het programma af te sluiten.

2 Invoer

2.1 Algemeen

Het invoerblad van de enquête is zodanig beveiligd dat alleen op de daarvoor bestemde plaatsen gegevens ingevoerd kunnen worden. De mogelijke antwoorden zijn te zien in het informatiekader dat verschijnt wanneer met de muis boven de rode hoekjes wordt “gehangen”. In het geval iets ingevoerd wordt dat niet juist is verschijnt in de laatste kolom in rood de melding foutieve invoer.

Met behulp van de [tab]-toets of door met de muis te klikken kunnen de verschillende vragen doorlopen worden. Na de laatste vraag altijd nog een keer [tab] of [enter] geven (of ergens met de muis klikken) om uit de cel te gaan. Anders blijft het programma in de zogenaamde Editmode zitten en werkt het menu niet!

2.2 Nieuwe enquête

Na het kiezen van de menuoptie Invoer - Nieuwe enquête verschijnt een lege enquête op het scherm waarna direct met invoeren kan worden begonnen.

2.3 Enquête wijzigen

Wanneer een reeds ingevoerde enquête gewijzigd moet worden of wanneer het invoeren van een enquête nog niet helemaal klaar was, kunt u met de menuoptie Invoer - Enquête wijzigen een bestaande enquête weer opvragen. Na het kiezen van de menuoptie verschijnt een keuzescherm waarmee u aan de hand van het nummer van de enquête, de naam van de arts en de bezoekdatum de betreffende enquête kunt selecteren.

2.4 Enquête verwijderen

Met deze menuoptie kunt u een bestaande enquête uit de database verwijderen. Na het kiezen van de menuoptie verschijnt een keuze scherm waarmee u aan de hand van het nummer van de enquête, de naam van de arts en de bezoekdatum de betreffende enquête kunt selecteren.

2.5 Enquête opslaan

Met deze menuoptie slaat u de ingevulde enquête op. Na het maken van wijzigingen verschijnt de vraag of de enquête opgeslagen moet worden ook wanneer de menuoptie Programma - Afsluiten wordt gekozen of naar de uitvoer wordt gegaan.

Uitvoer en Afdrukken

2.6 Printerkeuze

Het afdrukken gebeurt op de printer die in Windows als standaard is aangegeven. Wanneer het afdrukken op een andere printer dient te gebeuren, moet in Windows (tijdelijk) de betreffende printer als de standaard printer worden aangemerkt.

2.7 Gemiddelde score maatschap

Met de menuoptie Uitvoer – Gemiddelde score maatschap wordt aan de hand van alle ingevoerde enquêtes een grafiek gegenereerd met daarin per vraag de gemiddelde scores uit de enquêtes. Via de menuoptie Afdrukken – Gemiddelde score maatschap wordt de grafiek ook gegenereerd en daarna meteen afgedrukt.

2.8 Gemiddelde score per arts

Na het kiezen van de menuoptie Uitvoer – Gemiddelde score per arts verschijnt een keuzelijst met daarin alle beschikbare artsen. Aan de hand van de ingevoerde enquêtes van de betreffende arts wordt een grafiek gegenereerd met daarin per vraag de gemiddelde scores uit de enquêtes. Deze scores worden afgezet tegen de gemiddelde scores uit alle enquêtes. Via de menuoptie Afdrukken – Gemiddelde score per arts wordt de grafiek ook gegenereerd en daarna meteen afgedrukt.

2.9 Patiëntenenquête

Met de menuoptie Afdrukken – Patiëntenenquête wordt de al dan niet ingevulde vragenlijst afgedrukt.

2.10 Opmerkingen maatschap

Met de menuoptie Uitvoer – Opmerkingen maatschap wordt een overzicht gemaakt van de opmerkingen die in de enquêtes zijn gemaakt. Per vraag verschijnt de tekst van de vraag en alle gemaakte opmerkingen bij deze vraag.

Via de menuoptie Afdrukken – Opmerkingen maatschap kan het overzicht afgedrukt worden.

2.11 Opmerkingen arts

Na het kiezen van de menuoptie Uitvoer – Opmerkingen arts verschijnt een keuzelijst met daarin alle beschikbare artsen en wordt een overzicht gemaakt van de opmerkingen die in de enquêtes van de gekozen arts zijn gemaakt.

Via de menuoptie Afdrukken – Opmerkingen arts kan het overzicht afgedrukt worden.

Beheer

2.12 Beheer artsen

Via de menuoptie Programma – Beheer – Beheer artsen kunnen de namen van artsen aan het programma toegevoegd worden. Door een naam in het tekstvak te typen en vervolgens op de knop [Toevoegen] te klikken wordt de naam van de arts toegevoegd. Via de knop [Verwijderen] kan een naam uit de lijst worden verwijderd. Via de knop [Sluiten] wordt het scherm afgesloten.

Wanneer een enquête wordt ingevoerd kan achter de vraag Arts met behulp van een keuzelijst een arts worden geselecteerd. De te selecteren artsen zijn de namen die eerder via Beheer artsen zijn toegevoegd. Dezelfde lijst met namen verschijnt ook na het kiezen van de menuoptie Uitvoer – Gemiddelde score per vraag per arts. 

2.13 Toevoegen van extra vragen

Voor iedere maatschap wordt de mogelijkheid geboden maximaal 3 extra vragen toe te voegen. Deze vragen komen onderaan de vragenlijst te staan en zijn standaard van het type waar een score van 1 tot en met 10 opgegeven kan worden. Let op: na toevoegen kunnen de extra vragen niet meer verwijderd of gewijzigd worden! 

Voorbeeld

Hieronder volgt een voorbeeld hoe je de gegevens van de enquêtes van drie artsen kunt invoeren en vervolgens de resultaten kunt bekijken en afdrukken.

1. Ga naar na het opstarten naar de menuoptie Programma – Beheer - Beheer artsen. 
Een invoerscherm verschijnt.

2. Vul de naam van de eerste arts (bijvoorbeeld Jansen) in het invoervak en druk op [Toevoegen]. 
De naam verdwijnt uit het invoervak en staat nu in de keuzelijst.

3. Vul de naam van de tweede arts in (bijvoorbeeld Pieterse) in het invoervak en druk op [Toevoegen].

4. Vul de naam van de derde arts in (bijvoorbeeld Klaassen) in het invoervak en druk op [Toevoegen].

5. Als alle namen zijn ingevoerd drukt u op [Sluiten].

6. Het invoerscherm verdwijnt en u kunt de eerste enquête gaan invullen.

7. Vul het volgnummer in (bijvoorbeeld 1). 

8. Kies de naam van de arts door op het pijltje te klikken en de juiste naam te kiezen.

9. Vul de datum bezoek in. Dat laatste kan eenvoudig door bijvoorbeeld 1-3 in te vullen. Op het scherm verschijnt dan 1 maart 2005. 

10. Vul nu de gegevens van de enquête in.
Met behulp van de [tab]-toets of de muis kunnen de verschillende vragen doorlopen. 

11. Kies de menuoptie Invoer – Nieuwe enquête. 
De vraag verschijnt of de enquête moet worden opgeslagen. Klik op [Ja].
Opslaan kan tussendoor ook gebeuren via de menuoptie Invoer – Enquête opslaan. Wanneer daarna geen wijzigingen worden gemaakt verschijnt de vraag na het kiezen van Invoer – Nieuwe enquête niet opnieuw.

12. Vul de tweede enquête op dezelfde manier in. Klik iedere keer achter Naam arts de juiste arts aan. Indien een arts nog niet in het lijstje staat, is deze ook tijdens het invullen van een enquête nog aan de lijst met artsen toe te voegen (op de manier zoals beschreven bij punten 1 - 6).

13. Om vervolgens het resultaat van de maatschap (in dit geval alle 3 artsen bij elkaar) te bekijken, gaat u naar de menuoptie Uitvoer – Gemiddelde score maatschap. 

14. Om per arts te bekijken hoe deze scoort t.o.v de gehele maatschap gaat u naar de menuoptie Uitvoer – Gemiddelde score arts. Hierna verschijnt een invoerscherm met een keuzelijst waaruit de betreffende arts kan worden gekozen.

15. Om de verschillende grafieken af te drukken gaat u naar de menuoptie Afdrukken – Gemiddelde score maatschap of Afdrukken – Gemiddelde score arts. 

