°
° . ° .
Kvalitet i
° KlAP ® Almen Praksis
°
° °
e q

Vejledning til KiAP’s spgrgeskemafunktion

Indholdet i vejledningen opdateres Igbende i takt med at funktionen videreudvikles. Vejledningen blev sidst opdateret d.
02.02.2023.

Kom godt fra start

Du tilgar KiAP’s spgrgeskemafunktion ved at veere logget ind pa kiap.dk. Du finder adgang til
funktionen her: https://kiap.dk/kiap/klynge/klyngekoordinator/klyngepakker/spoergeskemaer.php

Fra startsiden, vist nedenfor, kan du oprette et nyt spgrgeskema og se en kort beskrivelse af, hvordan
spgrgeskemaet kan bruges.

Du finder ogsa et overblik over de spgrgeskemaer, du er i gang med, eller som er afsluttet. For hvert
sporgeskema kan du se, hvornar det er oprettet eller s&endret, hvornar svarfristen ligger, hvornar de
indsamlede data i spgrgeskemaet slettes af hensyn til regler for GDPR, samt hvilken status
spgrgeskemaet har, hhv. “Kladde”, ”Klar til udsendelse”, “Udsendt til besvarelse”, ” Afsluttet” eller
"Udgaet”.

Selve spgrgeskemaet og de ovenstaende oplysninger kan rettes indtil spgrgeskemaet er faerdigt og
udsendt til besvarelse. Det ggr du ved at klikke pa et af spgrgeskemaerne pa listen.
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Indsaml data
fra din klynge til diskussion

Forste gang du opretter et spgrgeskema, skal du indtaste mailadresser til klinikker/ leger i
klyngen. Det er derfor en fordel at have denne liste klar.

Opret spgrgeskema

Opret spergeskemaet Send ud til din klynge Analyser data Del og diskuter resultater

Du kan oprette spagrgeskemaer til Skemaet bliver sendt ud til laeger Besvarelserne vises herefter i Graferne kan tages op til
at lave holdningsundersggelser og klinikker i klyngen. grafer. diskussion pa klyngemegder.
eller indsamle data fra klyngens
medlemmer.
Spergeskemaer

Tryk pa titlen for at redigere, udsende eller se analysen

Titel Oprettet/aendret  Svarfrist Data slettes Status: Alle v
m E@':;';'::fz!?g og planlxegning af arets 02-02-2023 07-032023  02-05-2023 Udsendt til besvarelse
m Videokonsultationer 27-01-2023 26-02-2023 27-04-2023 Klar til udsendelse
m Evaluering af klyngemgdet 16-01-2023 15-02-2023 16-04-2023 Klar til udsendelse
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Opret spgrgeskema

Nar du klikker pa "Opret spgrgeskema” far du mulighed for at vaelge en af KiAP’s skabeloner eller
oprette et nyt spgrgeskema.

Forside / Min klynge / Klyngekoordinator / Klyngepakker / Spergeskema / Vaelg type

Veelg type

KiAP har en raekke praedefinerede spargeskemaer, som du kan tage udgangspunkt i.
Du kan ogsa vaelge at starte et nyt.

Generalforsamling og planlagning af

SEE M Videokonsultationer Opfalgning til trivsel og arbejdsglade

Evaluering af klyngemeadet Nyt spargeskema




Benyt en skabelon
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Nar du abner et spgrgeskema, skal du indstille dato for svarfrist, hvornar der automatisk skal udsendes
en pamindelse fra systemet samt dato for, hvornar data slettes. Derudover kan du tilfgje nye
spprgsmal eller ndre i de eksisterende.

Du kan ogsa veelge at tilfgje en beskrivelse til spgrgeskemaet, som vil blive vist for modtageren
sammen med spgrgeskemaet. Dette felt er valgfrit og kan altsa bruges hvis du gnsker at modtageren

skal vide mere eller have en vejledning i forbindelse med besvarelse af skemaet.

Brug pilene i hgjre side til at abne/udfolde og lukke for redigering af de forskellige spgrgsmal.

-Kiap

Forside / Min klynge / Klyngekoordinator / Kiyngepakker / Spergeskema / Opret spergeskema

& Support KiAP -

]

Definer skema Veelg modtagere

Definer skema

Titel

Videokonsultationer

L
.

Udform mai COwersigt

Beskrivelse
B I & 2 E WM
Send pamindelse til deltagere, X dage for
Svarfrist svarfrist Data fra besvarelser opbevares til og med (dato)
26.02.2023 7 27042023
Du kan zndre i reekkefalgen af spergsmal ved at traekke dem op og ned
I Hvor stor en andel af de planiagte videokonsultationer &ndres pga. tekniske problemer til anden kontakt (telefon, mail eller fre)? v

Har patienterne sveert ved &t finde ud &af at afholde en videokonsutation?

Hvordan afvikles videokonsultationerne rent teknisk?

Hvordan fungerer visitationen til videokonsultation?

Hwvordan forberedes patienten pa videokonsultationen?

Hvilke patientgrupper/konsultationstyper er IKKE egnet til videokonsultationer?

Titfgj nyt spargsmal

Har praksispersonzle videokonsultationer?

Annuller

Hvor tryg er du ved, at din praksis bruger ydelserne knyttet til video- og telefonkonsuliationsr korrekt? v
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Tilf@j spgrgsmal
Det er muligt at tilfgje nye sp@grgsmal ved at klikke pa "Tilf@j nyt spgrgsmal”.

Du kan veelge at ggre det konkrete spgrgsmal obligatorisk at svare pa ved at szette kryds i den lille boks.

For hvert spgrgsmal skal du veelge, hvordan respondenten skal svare. Der er seks valgmuligheder, som
ses herunder. Herefter vil du afhaengigt af typen, blive bedt om at tilfgje forskellige svarmuligheder. Se
forskellige eksempler ved at folde de praedefinerede spgrgsmal ud i en af KiAP’s skabeloner.

Send pamindelse til deltagere, X dage far
Svarfrist svarfrist Data fra besvarelser opbevares til og med (dato)

26.02.2023 7 27042023

Du kan zndre i raekkefglgen af spgrgsmal ved at traekke dem op og ned

I Hvor stor en andel af de planlagte videokonsultationer @ndres pga. tekniske problemer til anden kontakt (telefon, mail eller fre)? v
[ Har patienterne svaert ved at finde ud af at afholde en videokonsultation? ~
I Hvordan afvikles videokonsulationerne rent teknisk? v
I Hvor tryg er duved, at din praksis bruger ydelserne knyttet til video- o telefonkonsultationer korrekt? v
I Hvordan fungerer visitationen til videokonsultation? v
| Hvordan forberedes patienten pé videokonsulationen? ~
I Hvilke patientgrupper/konsultationstyper er IKKE egnet til videokonsultationer? v
I Har praksispersonale videokonsultationer? v

Kryds &f her, hvis svar p& spargsmalet er pikraever

spergsmal

Spergsmalsbeskrivelse

B I &= E.

Wzlg hvordan respendenten skal svare

Velger flere svar Vaelger ét af flere svar
Svarer Ja, nej eller ikke relevant/ved ikke Svarer med et tal
Swarer i procent Svarer med fritekst

Fiern spargsmal

Tilfgj nyt spargsmal

I:ﬁnnu' - E
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Redigér modtagerlisten

Nar du er feerdig med dit spgrgeskema, klikker du pa knappen ”“Naeste”. Du kan nu se og tilfgje laeger til
modtagerlisten. Fgrste gang du benytter funktionen skal du indtaste alle modtagere. Disse gemmes
fremover i spgrgeskemafunktionen.

Du har ogsa mulighed for at til- og fravaelge modtagere ved at klikke pa det bla flueben ud fra den
enkelte modtager eller vaelge alle modtagere pa listen gverst til hgjre.

Definer skema Velg modtagere Udfarm mai Qversigt

[
I

Veaelg modtagere

Vzelg alle modtagere

9 Kenneth kzimmermann@kiap.dk 4
9 Christian Leick deick@kiap.dk &
9 Louise soegaard@kizp.dk 7
9 Henrik Rasmussen nprasmussen@kiap.dk &

Du kan tilfgje nye modtagere ved at klikke “Tilfgj modtager” i bunden af siden. Du skal udfylde fulde
navn og e-mail pa personen, du gnsker at tilfgje til spgrgeskemaet.

Tilfe] modtager

Fulde navn

.:In = I = ﬂ
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Mails som udsendes med spgrgeskemaet
Du kan nu se fire mails, som sendes ud i forbindelse med spgrgeskemaet:

En invitation til at besvare spgrgeskemaet hvor der er link til spgrgeskemaet.
En rykker/padmindelse om at besvare spgrgeskemaet inden svarfristen.

En mail der kvitterer for gennemfgrt og modtaget besvarelse.

En mail der oplyser om at undersggelsen er afsluttet.

Eal A

Du har mulighed for at sendre teksten i hver af disse mails samt indszette preedefinerede data fx.
modtagernavn, svarfrist mv. Brug pilene i hgjre side til at abne/lukke redigering af de forskellige mails.

Hvis du gnsker at genskabe den oprindelige mailtekst, kan du klikke pa ”Nulstil mail”. Husk at du
herefter ikke laengere kan vende tilbage til dine endringer.

@ o @ :

Definer skema Vazlg modtagere Udform mail Qver

m
un,
o

Udform mail

Der kan blive udsendt i alt fire mails i forbindelse med Du kan benytte falgende variabler i mailteksten:
sp@rgeskemaet. [[modtagernavn]] - inds=tter sutomatisk modtagerens navn ved udsendelze
En invitation til besvarelse, en rykkermail, en tak for besvarelse, [[skemanawvn]] - inds=tter sutomatisk spergeskemsets navn ved udsendelse
samt en mail der fortaeller at nu er undersggelsen afslutet. [[skemafrist]] - inds=stzer sutomatizk spergeskemasts svarfrist ved udsendslze
KiAP har udviklet nogle standardmails som du kan rette i. Du kan [[skemalink]] - inds=tter ausomatisk et klikbart link til spargeskemast ved
bruge din tilretrede version som en skabelon til fremtidige udsendelze
sp@rgeskemaer. [[afsendernavn]] - inds=tter automatisk navnet pé kyngekoordinatoren ved
udsendelse
Afsendernavn Notifikationsmail
KiAP support@kiap.dk
Invitation ~
Emne Nyt spargeskema til dig fra din klynge m
Afsnit v B I & EE W a9

Hej [[modtagernavn]] Du inviteres af din klyngekoordinator il at besvare dette spergeskema med titlen [[skemanavn]], som er udarhejdet via
KiAPs spargeskemafunkiion pa kiap.dk. Start besvarelse af spergeskemaet via falgende link: [[skemalink]] Spergeskemaet skal besvares
inden den [[skemafrist]] med venlig hilsen [[afsendernavn]]

Rykker Sendes til dine mod , der ikke har b spargesh tendnu 10-02-2023 ¥
Modtaget besvarelse hd
v

Afslutiet undersegelse

icese
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Oversigt
Som det sidste skridt fgr udsendelse kan du se en oversigt. Her har du mulighed for at udsende
spprgeskemaet som en test via mail til enkelte modtagere f@r den endelige udsendelse. Du har ogsa

o

mulighed for at afprgve det med det samme ved at trykke pa “Prgv demo-besvarelse”.

Hvis du er klar til at udsende spgrgeskemaet, kan du klikke pa “Udsend skema”. Vil du vente med

°

udsendelsen til et senere tidspunkt, kan du klikke pa “Afvent udsending”, hvorefter du ledes tilbage til
startsiden med overblik over dine gvrige spgrgeskemaer. Her kan du finde dit spgrgeskema frem igen
og arbejde videre, hvor du slap.

Tip: Klik pa tallene i cirklerne for at navigere tilbage til tidligere trin i udarbejdelsen af spgrgeskemaet.

.

KiAP KR 3 Support KiA? -

Forside / Min klynge / Klyngekoordinator / Klyngepakker f Spergeskema / Oversigt

re Udform mail Oversigt

Definer skema Vzlg modta

oq
1]

Oversigt

Du kan godkende og udsende spergaskemaet nu, eller afvente og farst sende spargeskemaet senere

Oprettelses-/eendringsdato: 27-01-2023

Svarfrist: 26-02-2023 Afvent udsending Udsend skema

Rykker sendes: 10-02-2023
Spergeskemaet udsendes af: KiAP
Notifikationsmail: support@kiap.dk

Afprav spergeskemaet

Tryk "Start testudsendelse” for at afprave spargeskemast gennem en testudsendelse, hvor systemet sender e-mails ud til de
indtastede testbrugere, eller tryk "Prev demo-besvarelse” for at dbne en demo med det samme.

Start testudsendelse Prev demo-besvarelse

Modtagere
9 Kenneth kzimmermann@kiap.dk
9 Christian Leick cleick@kiap.dk
9 Louise Isoegaard @kizp.dk
9 Henrik Rasmussen hprasmussen@kiap.dk
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Analyse af svarene
Modtagerne vil fa deres egen besvarelse tilsendt som en pdf pa mail, efter de har indsendt deres svar.

Du kan fra startsiden finde besvarelserne som forelgbige eller faerdige grafer ved at klikke pa titlen for
det afsluttede spgrgeskema. Herunder kan du se et eksempel (dog kun med 1 besvarelse).

Du kan hente den samlede rapport ved at klikke pa “Aben rapport (PDF)”, hvorfra du kan gemme den
pa din computer og eventuelt udskrive den til brug pa et klyngemgde. Eller du kan gemme den enkelte
graf som et billede eller data i et regneark ved at trykke pa "Gem graf” ud fra hver.

Det ggr det let og enkelt at tage med til klyngemgdet eller dele digitalt pa et slideshow med klyngens
medlemmer.

:VKiAP: :rv?llc“n':'riams Y Support. KIAP>

Forside / Min klynge / Klyngekoordinator / Klyngepakker / Spergeskema / Analyse

Videokonsultationer
oiugjkygukytfg

25% (1) har besvaret spergeskemaet

Aben rapport (PDF)

1 besvarelser m
Hvor stor en andel af de planlagte Hvor stor en andel af de i ( 2 ndres pga. I P Lt nt

videokonsultationer zndres pga. 1
tekniske problemer til anden kontakt
(telefon, mail eller fre)?

Veeiger &t af flere svar

0-10% 10-20% 20-30% 30-40% 40-50% 50-60% 60-70% 70-80% 80-90% 90-100%

1 besvarelser -
Har patienterne svasrt ved at finde ud

Har patienterne svaert ved at finde ud af at afholde en videokonsultation?
af at afholde en videokonsultation? |

Vaziger ét af flere svar

Altid Ofte Af og til Sjeeldent Aldrig

1 besvarelser -
Hvordan afvikles - = =

ne rent teknisk?
videokonsultationerne rent teknisk?

e -

Har du brug for yderligere support til funktionen, kan du kontakte KiAP's support pa tIf. 7196 8844 eller
mail support@kiap.dk.
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