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Inloggen

De ziekenhuiscodrdinatoren worden in eerste instantie door het VMS Veiligheidsprogramma
aangemaakt als projectleider. Indien deze persoon de taken van de projectleider overdraagt aan
een collega, kunt u contact opnemen met de helpdesk om dat voor u aan te passen.

De projectleider van de COMPaZ ontvangt de volgende uitnodiging:

Uitnodiging projectleider COMPaZ cultuurenquéte

Beste X,
Vanuit het Veiligheidsprogramma bent u voor uw ziekenhuis X aangedragen als projectleider voor de COMPaZ cultuurenquéte.

Bij deze ontvangt u de inlogcodes:

Gebruikersnaam X

Wachtwoord X

Met deze codes kunt u inloggen op uw persoonlijke pagina binnen de COMPaZ cultuurenquéte via de link http://compaz.vmszorg.nl. Zorg ervoor
dat u bij de eerste keer inloggen de ziekenhuisgegevens over het aantal bedden en opname’s over het afgelopen verslagjaar bij de hand heeft.

Over de COMPaZ cultuurenquéte

De vragenlijst COMPaZ (Cultuur De vragenlijst COMPaZ (Cultuur Onderzoek onder Medewerkers over de Patientveiligheid in Ziekenhuizen) meet
verschillende dimensies van patiéntveiligheidscultuur. Afname van COMPaZ bij zorgverleners in ziekenhuizen geeft de mogelijkheid om in kaart te
brengen in welke mate er een patiéntveiligheidscultuur heerst binnen de afdeling of de organisatie. De resultaten kunnen aanwijzingen opleveren
op welke gebieden de patiéntveiligheidscultuur niet optimaal is en kunnen richting geven aan verbeterinterventies met als doel het creéren van de
juiste randvoorwaarden voor patiéntveilige zorg.

Wat is uw rol

Vanaf nu kunt u als projectleider zelf aangeven welke afdelingen de COMPaZ cultuurenquéte kunnen invullen. Dit kan ook op verzoek van de
afdelingen zelf. Als u afdelingsmanager uitnodigt voor het onderzoek kunnen zij op hun beurt medewerkers uitnodigen vragen over cultuur en
patientveiligheid op hun afdeling te beantwoorden.

Het invullen van de vragen duurt ongeveer 10-15 minuten. Als projectleider kunt u het onderzoek monitoren, en bewaken of de benodigde respons
wordt behaald zodat de betreffende afdeling (en) een terugrapportage ontvang(en)(t).

Op de website vindt u meer informatie over uw rol en kunt u deze eventueel aan iemand anders overdragen.

Deadline
Afdelingsmanagers kunnen zelf een start- en einddatum voor het onderzoek invullen als zij inloggen. Afhankelijk van de grootte van de afdeling
dient de respons 50% of 75% te zijn. Zie onderstaande tabel.

Grootte afdeling Wie uitnodigen Responspercentage
10-30 Allemaal 75%
30-50 Allemaal 50%
>50 Minimaal 50 50%

Wij wensen u veel succes!

Met vriendelijke groet,

VMS Veiligheidsprogramma

e-mail: helpdesk@vmszorg.nl

telefoon: (030) 2739 444

let op: dit is een geautomatiseerd e-mail bericht, reacties op deze e-mail worden niet in behandeling genomen

U start uw Internet Explorer en gaat naar de volgende internetpagina: http://compaz.vmszorg.nl.
Vervolgens toetst u uw gebruikersnaam (voornamelijk e-mailadres) in en uw wachtwoord, zoals u
van ons heeft ontvangen.

Wachtwoord vergeten

Indien u al bent uitgenodigd en per ongeluk u wachtwoord heeft verwijderd kunt u

via de knop ‘wachtwoord vergeten’ op de Log in pagina te allen tijde zelf een nieuw wachtwoord
opvragen. Hier ziet u een scherm waar u een e-mailadres in kunt vullen waarna u op wachtwoord
vergeten klikt.

—
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Welkom bi de COMPaZ cuttuurenquéts. Voer hier uw e-
mall adres en het wachtvioord in dat u in de
uitnodigingse-mail heeft ontvangen

E-mail

Wachtwoord
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U ontvangt een nieuwe e-mail met wachtwoord. Indien u de e-mail niet ontvangt neem dan contact
op met de helpdesk via helpdesk@vmszorg.nl of via telefoonnummer 030 2739 444.

Optie divisie- of afdelingsmanager

De projectleider is ingelogd en komt op de startpagina ‘Over uw ziekenhuis’ terecht. Zie het
schermvoorbeeld op de volgende pagina. Er worden u een aantal vragen gesteld, die u dient te
beantwoorden. Eén van de gestelde vragen is 'Wilt u de vragenlijst uitzetten via de
divisiemanagers?’. Verdient het uw voorkeur om de COMPaZ via divisiemanagers uit te zetten en
de verantwoordelijkheid terug te leggen in de lijn, dan kiest u het antwoord ‘JA’. Wilt u dit liever
niet, dan kiest u automatisch voor ‘NEE’.
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Wilt u de vragenlijst uitzetten via de divisiemanagers®? Geslacht
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Divisies uitnodigen
Als u ‘JA’ kiest en u drukt op ‘opslaan’ dan verschijnt er een tweede tabveld ‘divisies uitnodigen’.
Zie onderstaand beeldscherm. U voert de gegevens in van de betreffende divisiemanagers.
Wanneer u klaar bent met het invoeren van de gegevens van de divisiemanagers, vinkt u het
vierkantje aan dat naast VOORNAAM staat. U selecteert in één keer alle divisiemanagers. U klikt
dan op ‘Opslaan’. Er verschijnt in het groen onderaan de volgende tekst:

alle gegevens zijn opgeslagen

Vervolgens vinkt u de namen opnieuw aan en klikt u op ‘geselecteerde uitnodigen’. De
uitnodigingen worden op dat moment direct verstuurd naar de genodigden. Er verschijnt in het
groen onderaan de volgende tekst:

de uitnodigingen zijn verzonden
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Divisies uitnodigen
Projectisider

Vul hieronder de gegevens van de divisiemanagers in. U kunt uit de list kiszen om welk afdelng het gaat, daarnaast vult u voor- en achternaam met e-maiadres in
De gegevens van de divisiemanager worden gebruikt in de uinodigingse-mai. Woor een voorbesld van een uitnodiging kil hier

Gegevens divisismanager + Divisie toevoegen

I~ Divisie Help desk v % helpdesk@vmszorg.nl

r 7
r E

uitnodigen Opslaan
Aty G (EETE vgvn e

€ Internet H100% v

Afdelingen uitnodigen

Als u ‘NEE’ kiest en u drukt op ‘opslaan’ dan verschijnt er een tweede tabveld ‘afdelingen
uitnodigen’. Zie onderstaand beeldscherm. U voert de gegevens in van de betreffende
afdelingsmanagers. Wanneer u klaar bent met het invoeren van de gegevens van de
afdelingsmanagers, vinkt u het vierkantje aan dat naast VOORNAAM staat. U selecteert in één keer
alle afdelingsmanagers. U klikt dan op ‘Opslaan’. Er verschijnt in het groen onderaan de volgende

tekst:
alle gegevens zijn opgeslagen

Vervolgens vinkt u de namen opnieuw aan en klikt u op ‘geselecteerde uitnodigen’. De
uitnodigingen worden op dat moment direct verstuurd naar de genodigden. Er verschijnt in het

groen onderaan de volgende tekst:
de uitnodigingen zijn verzonden
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Divisiemanagement

Afdelingen uitnodigen
Divisiemanagement

Vul higronder per afdeing de naam van ds afdeling in en de gegevens van de afdelingsmanager. Ds naam van de afdeing wordt gebruikd in de rapportage dis uw ziekenhuis ontvangt, u kunt
ier dus de namen gebrulken die binnen usw ziekenhuis het meest gangbaar zin.

Letop:
Het COMPaZ wordt de vanut een spectief onderzocht. De vragenljst ken worden afgenomen bi alle categorieen ziskenhuiswerknemers, van de
huishoudelijke dienst tot verpleegkundig persensel en medisch specialisten. De wragenlist is echter het meest geschikt voor de volgende groepen

spersonsel dat in dirsct contact staat met patiénten (kinisch persones), zoals medizch specialisten en verplesgkundigen, of niet-kinisch personse|, zoale medswerkers van
tariast);

o - Zigkenhuispersoneel dat geen dirsct contact heeft met patienten, maar wisns werk direct van invioed is op patiénten (medewerkers van afdelingen zoals apotheek en laberatoria);

e - Ziekenhuismanagers en bestuur.

Welke afdelingen nodigt u uit
In principe kan afg

rden bij die me:
i t

zorgvuldige afweging te

en bj de beslssing raagd moeten worden om de vragenijst in te vullen

De gegevens van de manager die u invult worden gebruikt in de uitnodigingse-mail die de manager zal ontvangen
De gegevens van de afdelingsmanagers worden gebruikt in de uitnodigingse-mail. Voor een voerbeeld van een uitnediging kiik hier
Gegevens afdelingsmanager + Afdeling toevoegen

die verwij uitnodigen Opslaan
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Uitnodigingen divisie- of afdelingsmanagers aanpassen

U kunt de uitnodigingsmail die wordt verstuurd aan de divisie- of afdelingsmanagers zelf
aanpassen, door de E-mail zelf te bewerken. Bij het invoeren van de gegevens van de divisie- of
afdelingsmanagers dient u het veld ‘e-mailadres’ leeg te laten. U ontvangt vervolgens de
uitnodigingsmail op uw eigen mailadres waar u ook de overige E-mails vanuit COMPaZ op
ontvangt. U kunt uw eigen tekst in de e-mail toevoegen en vervolgens doorsturen naar
desbetreffende divisie- of afdelingsmanager.

Let op! Het is dus niet mogelijk om tekstuele aanpassingen in de oorspronkelijke uitnodiging te
doen. Aanpassingen zijn dus alleen mogelijk door tekst via uw eigen e-mail toe te voegen.

Verwijderen van divisie- of afdelingsmanagers

Het is niet mogelijk om managers te verwijderen, nadat u ze heeft uitgenodigd. De reden hiervan
is dat wanneer deelnemers verwijderd worden dit het responspercentage kan beinvioeden. Dit
geldt ook voor deelnemers die dubbel vermeld staan. Wel kunt u nieuwe deelnemers aan de
enguéte toevoegen en uitnodigen gedurende de looptijd van de COMPaZ. Het is dan ook belangrijk
de e-mailadressen nog een keer goed te controleren voordat u op uitnodigen drukt.

Monitoren
Als projectleider kunt u op de startpagina zien welke afdelingen een COMPaZ hebben gestart, wat
de begindatum is, hoeveel deelnemers er zijn uitgenodigd en de responspercentage van



desbetreffende afdeling. U en ook de divisiemanagers kunnen de begin- en/of einddatum van de
COMPaZ van betreffende afdeling niet aanpassen.

Let op! Dit kunnen alleen de afdelingsmanagers. Als de looptijd van de COMPaZ is verstreken en
de COMPaZ is gesloten is het niet meer mogelijk om de looptijd aan te passen. De divisiemanagers
en de afdelingsmanagers dienen dus goed in de gaten te houden tijdens de looptijd of de respons
gehaald gaat worden. Zo niet, dan is het wellicht verstandig de looptijd met een x-periode te
verlengen.

Downloaden rapportage

De projectleider is als enige in staat om een rapport te downloaden, mits het benodigde
responsepercentage is behaald.

De responspercentages zijn afhankelijk van het aantal uitgenodigde medewerkers. Zie het
volgende overzicht:

Grootte afdeling 0-10 10-30 30-50 =50
Aantal deelnemers ledereen ledereen ledereen Minimaal 50
Minimale respons 75% 75% 50% 50%

(in %)

Als de benodigde response rate is behaald, kunt u het rapport downloaden. U logt in en gaat

vervolgens naar het 3° tabveld ‘rapporten’. U selecteert desbetreffende afdeling en u klikt op
‘downloaden’.
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Divisiemanager

Inloggen

De projectleider heeft u uitgenodigd en u ontvangt de volgende uitnodigingsmail:

Beste X,

Bij deze ontvangt u de inlogcodes om als divisiemanager deel te nemen aan de COMPaZ cultuurenquéte .
Gebruikersnaam X

Wachtwoord X

Met deze codes kunt u inloggen op uw persoonlijke pagina binnen de COMPaZ cultuurenquéte via de link http://compaz.vmszorg.nl.
Bent u uw wachtwoord vergeten? Klik dan hier http://compaz.vmszorg.nl/Account/ForgottenPassword.
Na het invullen van uw e-mailadres ontvangt u een nieuw wachtwoord per e-mail.

Over de COMPaZ cultuurenquete

De vragenlijst COMPaZ (Cultuur Onderzoek onder Medewerkers over de Patiéntveiligheid in Ziekenhuizen) meet verschillende dimensies van
patiéntveiligheidscultuur. Afname van COMPaZ bij zorgverleners in ziekenhuizen geeft de mogelijkheid om in kaart te brengen in welke mate er een
patiéntveiligheidscultuur heerst binnen de afdeling of de organisatie. De resultaten kunnen aanwijzingen opleveren op welke gebieden de
patiéntveiligheidscultuur niet optimaal is en kunnen richting geven aan verbeterinterventies met als doel het creeren van de juiste randvoorwaarden
voor patiéntveilige zorg.

Wat is uw rol

De COMPaZ cultuurenquéte is eenmalig onder alle afdelingen van alle ziekenhuizen uitgezet in het voorjaar van 2009.

U wordt verzocht om van de afdelingen die onder uw divisie vallen de afdelingsmanagers uit te nodigen zodat zij op hun afdeling een COMPaz
cultuurenquéte kunnen starten.

Als divisiemanager kunt u het onderzoek monitoren. Op de website vind u meer informatie over uw rol en kunt u deze eventueel aan iemand anders
overdragen.
Ik wens u veel succes, bij vragen kunt u contact met mij opnemen.

Met vriendelijke groeten,

let op: dit is een geautomatiseerd e-mail bericht, reacties op deze e-mail worden niet in behandeling genomen.

Wachtwoord vergeten
Indien u al bent uitgenodigd en per ongeluk u wachtwoord heeft verwijderd kunt u

via de knop ‘wachtwoord vergeten’ op de Log in pagina te allen tijde zelf een nieuw wachtwoord
opvragen. Hier ziet u een scherm waar u een e-mailadres in kunt vullen waarna u op wachtwoord

vergeten klikt.
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Welkom bi de COMPaZ cuttuurenquéts. Voer hier uw e-
mall adres en het wachtvioord in dat u in de
uitnodigingse-mail heeft ontvangen

E-mail

Wachtwoord
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Afdelingen uitnodigen

U gaat naar het tweede tabveld ‘afdelingen uitnodigen’. U voert de gegevens in van de betreffende
afdelingsmanagers. Wanneer u klaar bent met het invoeren van de gegevens van de
afdelingsmanagers, vinkt u het vierkantje aan dat naast VOORNAAM staat. U selecteert in één keer

alle afdelingsmanagers. U klikt dan op ‘Opslaan’. Er verschijnt in het groen onderaan de volgende
tekst:

alle gegevens zijn opgeslagen
Vervolgens vinkt u de namen opnieuw aan en klikt u op ‘geselecteerde uitnodigen’. De
uitnodigingen worden op dat moment direct verstuurd naar de genodigden. Er verschijnt in het
groen onderaan de volgende tekst:

de uitnodigingen zijn verzonden
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Divisiemanagement

Staripagina | Aldelingen uitnodigen | Help

Afdelingen uitnodigen
Divisiemanagement

Vul higronder per afdeing de naam van ds afdeling in en de gegevens van de afdelingsmanager. Ds naam van de afdeing wordt gebruikd in de rapportage dis uw ziekenhuis ontvangt, u kunt
ier dus de namen gebrulken die binnen usw ziekenhuis het meest gangbaar zin.

Letop:
Het COMPaZ wordt de vanut een spectief onderzocht. De vragenljst ken worden afgenomen bi alle categorieen ziskenhuiswerknemers, van de
huishoudelijke dienst tot verpleegkundig persensel en medisch specialisten. De wragenlist is echter het meest geschikt voor de volgende groepen

- Ziskenhuizpersansel dat in direct contact staat mst patiénten (kinisch personse|, zoals medisch specialisten en verplesgkundigen, of niet-kinizch personssl, zoals medewerkers van
net afdelingssecretariaat);

o - Zigkenhuispersoneel dat geen dirsct contact heeft met patienten, maar wisns werk direct van invioed is op patiénten (medewerkers van afdelingen zoals apotheek en laberatoria);

e - Ziekenhuismanagers en bestuur.

Welke afdelingen nodigt u uit
In principe kan afg

rden bij die me:
i t

zorgvuldige afweging te maken bj de beslssing

De gegevens van de manager die u invult worden gebruikt in de uitnodigingse-mail die de manager zal ontvangen
De gegevens van de afdelingsmanagers worden gebruikt in de uitnodigingse-mail. Voor een voorbeeld van een uitnodiging kiik hier
Gegevens afdelingsmanager + Afdeling toevoegen

die verwij uitnodigen Opslaan
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Uitnodigingen afdelingsmanagers aanpassen

U kunt de uitnodigingsmail die wordt verstuurd aan de afdelingsmanagers zelf aanpassen, door de
E-mail zelf te bewerken. Bij het invoeren van de gegevens van de afdelingsmanagers dient u het
veld ‘e-mailadres’ leeg te laten. U ontvangt vervolgens de uitnodigingsmail op uw eigen mailadres
waar u ook de overige E-mails vanuit COMPaZ op ontvangt. U kunt uw eigen tekst in de e-mail
toevoegen en vervolgens doorsturen naar desbetreffende divisie- of afdelingsmanager.

Let op! Het is dus niet mogelijk om tekstuele aanpassingen in de oorspronkelijke uitnodiging te
doen. Aanpassingen zijn dus alleen mogelijk door tekst via uw eigen e-mail toe te voegen.

Verwijderen van afdelingsmanagers

Het is niet mogelijk om afdelingsmanagers te verwijderen, nadat u ze heeft uitgenodigd. De reden
hiervan is dat wanneer deelnemers verwijderd worden dit het responspercentage kan beinvioeden.
Dit geldt ook voor deelnemers die dubbel vermeld staan. Wel kunt u nieuwe deelnemers aan de
enquéte toevoegen en uitnodigen gedurende de looptijd van de COMPaZ.

Het is dan ook belangrijk de e-mailadressen nog een keer goed te controleren voordat u op
uitnodigen drukt.

Monitoren
Als divisiemanager kunt u op de startpagina zien welke afdelingen een COMPaZ hebben gestart,
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wat de begindatum is, hoeveel deelnemers er zijn uitgenodigd en de responspercentage van
desbetreffende afdeling. De projectleider en u als divisiemanager kunt de begin- en/of einddatum
van de COMPaZ van betreffende afdelingen niet aanpassen.

Let op! Dit kunnen alleen de afdelingsmanagers. Als de looptijd van de COMPaZ is verstreken en
de COMPaz is gesloten is het niet meer mogelijk om de looptijd aan te passen. De divisiemanagers
en de afdelingsmanagers dienen dus goed in de gaten te houden tijdens de looptijd of de respons
gehaald gaat worden. Zo niet, dan is het wellicht verstandig de looptijd met een x-periode te
verlengen.

Downloaden rapportage

De projectleider is als enige in staat om een rapport te downloaden, mits het benodigde
responsepercentage is behaald.

De responspercentages zijn afhankelijk van het aantal uitgenodigde medewerkers. Zie het
volgende overzicht:

Grootte afdeling 0-10 10-30 30-50 >50
Aantal deelnemers ledereen ledereen ledereen Minimaal 50
Minimale respons 75% 75% 50% 50%

(in %)
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Afdelingsmanager

Inloggen

U bent door de projectleider van de COMPaZ binnen uw organisatie uitgenodigd om als afdeling
mee te doen aan de cultuurenquéte. Als manager vult u de enquéte niet zelf in, maar nodigt u de
medewerkers van uw afdeling uit tot invullen en monitort u dit proces. U heeft de volgende
uitnodigingsmail ontvangen:

/ Beste X,

- Bij deze ontvangt u de inlogcodes om als divisiemanager deel te nemen aan de COMPaZ cultuurenquéte .
Gebruikersnaam X

Wachtwoord X

Met deze codes kunt u inloggen op uw persoonlijke pagina binnen de COMPaZ cultuurenquéte via de link http://compaz.vmszorg.nl.
Bent u uw wachtwoord vergeten? Klik dan hier http://compaz.vmszorg.nl/Account/ForgottenPassword.
Na het invullen van uw e-mailadres ontvangt u een nieuw wachtwoord per e-mail.

Over de COMPaZ cultuurenquete

De vragenlijst COMPaZ (Cultuur Onderzoek onder Medewerkers over de Patiéntveiligheid in Ziekenhuizen) meet verschillende dimensies van
patiéntveiligheidscultuur. Afname van COMPaZ bij zorgverleners in ziekenhuizen geeft de mogelijkheid om in kaart te brengen in welke mate er een
patiéntveiligheidscultuur heerst binnen de afdeling of de organisatie. De resultaten kunnen aanwijzingen opleveren op welke gebieden de
patiéntveiligheidscultuur niet optimaal is en kunnen richting geven aan verbeterinterventies met als doel het creeren van de juiste randvoorwaarden
voor patiéntveilige zorg.

Wat is uw rol

De COMPaZ cultuurenquéte is eenmalig onder alle afdelingen van alle ziekenhuizen uitgezet in het voorjaar van 2009.

U wordt verzocht om van de afdelingen die onder uw divisie vallen de afdelingsmanagers uit te nodigen zodat zij op hun afdeling een COMPazZ
cultuurenquéte kunnen starten.

Als divisiemanager kunt u het onderzoek monitoren. Op de website vind u meer informatie over uw rol en kunt u deze eventueel aan iemand anders
overdragen.

Ik wens u veel succes, bij vragen kunt u contact met mij opnemen.

Met vriendelijke groeten,

let op: dit is een geautomatiseerd e-mail bericht, reacties op deze e-mail worden niet in behandeling genomen.

Wachtwoord vergeten

In de uitnodiging staat dus uw gebruiksnaam en wachtwoord vermeld, het is verstandig dit niet
weg te gooien anders kunt u op een later moment niet meer inloggen. Mocht u toch uw
gebruikersnaam en wachtwoord vergeten zijn ga dan naar de VMS website klik op inloggen
COMPaz, vul uw e-mailadres in en klik op wachtwoord vergeten, u ontvangt binnen enkele minuten
een nieuw wachtwoord. Hieronder ziet u een scherm waar u een e-mailadres in kunt vullen waarna
u op wachtwoord vergeten klikt.
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og in - Windows Internet Explorer

J
R[] e [

= & httpsijicompaz. vmszorg.nljaceountLogin

Bestand  Bewerken Besld Favoristen Extra  Hslp @convert ~ [ Select
»

— x[_} fa - B - o o- Sy ragns -

(& DocBase online Algemene Pa... | @ Login

25| = | @z Intranet - Outlook instellen | @ veslgestelds vragen over C...

veiligheids

Log in

Welkom bil de COMPAZ cutuurenquéte. \oer hier uw &-
mail adres en het wachtwoord in dat u in de

uitnodigingse-mail heeft ontvangen

E-mail

Wachtwoord

NP vvn e B

o e

& Internst 100% v

https: feompaz, vmszorg.nlfAccount ForgottenPassword
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Wanneer u voor de eerste keer inlogt, krijgt u het volgende scherm te zien:
£ afdelingsmanages: Uver uw sfdelingen - Windows Intermet Liplorer =lf] x|
G-k smszorg =08 el ¢ onge I
Bostardl  Beweben  Beell Favorsten  Extra Hel Fconvertersn = [ Selecteren
E G g afdeingumansger: Over uw sfdelngen I | T = B - b - o Pagna - (Estia - *
=
U Sooserres
4 aldeling carcesicgie B
Over uw afdelingen Gegevens afde
Naam afdeling Vourmaam
afdeling cardiologle
Specialisme Swort aldeling Tussemwegsel
=l =
Asniat medewerkers U PR—
Asntal bedden Geslacht
Foner. ™ v
Opstaan Telelowmmmmer
Wiy sig gegeremna
o~ & b R v@vn g H
o xl
I | ket R =
#sen| O 40 EE | (oo warosn. | 1 | ez | 2} onstesiog vor 0. [ maa? [<0fuws

Er wordt gevraagd naar de volgende gegevens:
Specialisme

Aantal medewerkers

Soort afdeling

Aantal bedden

Aantal fte

Zorgt u ervoor dat u deze gegevens bij de hand heeft om het in te kunnen vullen. Klik na het
invullen op opslaan. Hierna komt u automatisch op de startpagina van COMPaZ.

COMPazZ aanmaken
U krijgt onderstaand scherm te zien met de volgende tekst:

TEKST Lopende COMPaZ Afdelingsmanagement | Startpagina / Overzicht

Welkom op de afdelingsmanagerpagina’s van de COMPaZ cultuurenquéte. Als afdelingsmanager
bent u verantwoordelijk voor het uitnodigen van de medewerkers met het verzoek om deel te
nemen aan de COMPaZ cultuurenquéte.

Voor het aanmaken van een nieuwe enquéte klik op de knop COMPaZ aanmaken. U komt dan
automatisch op de kalenderpagina terecht.
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£~ Mdelingsmanager: |

IMPal - Windows Internet Dxplorer

-
OE) - (ot

3
=l 8 |4 | i
Bestad  Bewerhen  Bosd Fevorsten  Extra ek EyCornt « [ Select
WO (B3| @ x Biridhe. | 1 Toder | Home & Tarboes | gulebTAR... L R R T T
Vs

Begin en einddatum COMPaZz

Er wordt u gevraagd om een begin- en einddatum van de COMPaZ te kiezen voor uw eigen
afdeling(en). Dit kan door middel van de tweede oranje knop in te drukken: “COMPaZ”.

Let op! De begindatum kunt u niet meer aanpassen. De einddatum kan tussentijds verlengd

worden, maar niet meer achteraf. Zodra de einddatum is verstreken en uw afdeling heeft de
respons niet behaald, komen alle gegevens te vervallen.
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{= Afdelingsmanager: COMPaZ - Windows Internet Explorer

&G+ e mpsioma g iconse: 28 ][] ] [ el

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help @corvert - [ Select

* & [

o

veiligheids

i ntranet - Home lelingsmanager: C.. mail - Poskyal -tiche.,.. | Twitter | Home
"4 MVZ Inke F - He (& Afdel C x Gmail - Postyak [N - richs Twitter | Hi

1agement
Startpagina / Overzicht | COMPaZ | Help

Nieuw COMPaZ aanmaken

Selecteer begin datum Selecteer eind datum
29-9-2010 1-12-2010

Tu we Th Fr Sa su

Bewaar en nodig medewerkers uit

-

) V{avn e vl =)

[N S

Inkernet HA00% -

Na de kalender komt u automatisch op de volgende pagina terecht, vul het aantal medewerkers in
die u wilt uitnodigen.
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=12l x|

{2 afdelingsmanager: - Windows Internet Explorer

% + [&] https:fjcempaz smszora nljstaffiember/Manage =1 & |[#2]| x| [oogte (2]

Bestand  Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help & Conwerteren  ~ [I) Selecteren

U B | @ afdelingsmanager: | | Bi - B - 4 - sPagna - ChEdra -
=
W p boelhouwers
veligheids Utioggen ens a2

o] agement

Staripagina / Overzicht | COMPaZ | Medewerkers uitnodigen | Help 4 afdeling cardiclogie B

Afdelingsmanagement afdeling cardiologie | Medewerke

De gegevens van de medewerker worden gebruikt in de uitnodigingse-  Voor sen voorbeeld van sen uitnodiging Kik hier

8 one o

Aantal medeverkers op de afdeling

| Medewerkersuitnodigen
J

V] vigvn it @2

po

-]
[T T [ [@memet ESTSE
distart| | @D e 4O @ | [©] Pastak 0 - pi.. | 1 wachtwoordre... | @ 2 Projectplace <] 1) Handieiding va... |[ 72 Afdelingsman... (@ eBuddy webM... I ‘ | @| s « | 1447

Afhankelijk van het aantal medewerkers dat u aangeeft krijgt u een beslisboom te zien die u
ondersteunt bij het maken van een keuze.

19



veiligheids
programma

dows Internet Explarer & x|
(e v [ ] hpsiffcompaz vmszora.nifstafftienber/Manage (=00 & |4 /| | [oonte.n 2=
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help & Converteren

S & @ ardelingsmanaer: Steekproef | | F o+ B - s~ -k Paging v () Exra -

velligheids U
o] agement
Startpagina /| Overzicht | COMPaZ = Medewerkers uitnodigen = Help < afdeling cardiclogie &
Steekproef
Afdelingsmanagement afdeling cardiclogie &
U heeft aangegeven S0 of meer medewerkers te hebben op de afdeling, u hoeft nigt al deze medewerkers uit te nodigen
voor de enquéte. Ul dient een respons te behalen van 50%
Maak een keuze uit onderstaande opties:
% Ik wil toch de hele afdeling uitnodigen voor het onderzoek en zorg dat de respons van 50% wordt
behaald
Hodig de gehele afdeling uit
Ik wil de hele afdeling invoeren of imparteren vanuit een Excel-shest en het systeem een steekproef
laten nemen van 50 personen
Laat het systeem 50 personen selecteren
Ik neem zelf een steekproef van 50 personen en vul deze personen in of importeer de gegevens
vanuit een Excel-sheet
Ik selecteer zelf 50 personen
= [E— T
=3 M T e VBV” ST
= [ miernet ESTSE

@ 2 Projectplace -| ] Handleiding vo. . | & nfdelingsman... @ eBuddy Web M., J

distart| | @D e 4O @ PostuakIN-Hi... | | Wachtwoord r | @| s « | 1448

Wanneer u hierin een keuze heeft gemaakt, komt u automatisch op de pagina waarop u
medewerkers kunt uitnodigen.
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/2 afdelingsmanager: Medewerkers uitnodigen - Windows Internet Explorer

=12l x|

@_“ o =[] heps:Jtcompaz smszorg. nlistaftmember Manage

=1 & |[#s | ¢ | [coue.n

Bestand  Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help & Conwerteren  ~ [I) Selecteren

¢ @ @ aideingsmanager: Medewerkers Utnodigen | |

Zi - B - o+ sk Pagine v (GFEdra -+ 7

p boelhouwers

Projectleider | Divisiemanagement = Afdelingsmanagement

Help < afdeling cardiologie >

Overzicht | COMPaZ | Medewerkers uitno

Afdelingsmanagement afdeling cardiclogie

jst hieronder voor- en achternaam met e-maladres in
( de volgorde van de geg &n daarbi
orden gebruikt in de uitnodigingse-mail. Voor

U kunt ook
an o
d va

8 one o

Gegevens medewerkers

| i 1 1

+ Email adressen imparten

R e e R e e e e e e e R e e i i e i e i
i s s s

=

[ [ @ meernet

e i

disat| | @O e 4O EE (O | 5] Pastvak i - Mirosa.,. | | wadhtwoord resette. .| @ 2 Projectplace

Taken

| [ tendleking voor €0... [ afdeingsmanage- | | 2| @] 2

[ - 4

« - f? 1451

Via het tabblad "Medewerkers uitnodigen" kunt u de medewerkers uitnodigen. U vult de naam, het
geslacht en het e-mailadres in. Mochten uw medewerkers niet over een e-mailadres beschikken
dan laat u het vakje leeg. U vinkt de medewerkers aan die u uit wilt nodigen en bij de
medewerkers waarvan u geen e-mailadres heeft verschijnt medewerker heeft geen e-mailadres.
Voor deze medewerkers ontvangt u via uw eigen e-mailaccount inlogcodes waarmee zij kunnen
inloggen in de vragenlijst. Verder kunt u via de startpagina / overzicht zien hoe ver de

medewerkers zijn met het behalen van de respons.

Gang van zaken

Nadat u de gegevens hebt ingevoerd ontvangen de medewerkers een uitnodiging per e-mail met
daarin informatie over het onderzoek (zie voorbeeld uitnodigingsmails links op de
uitnodigingspagina) en een inlogcode. Het invullen van de enquéte door de medewerker kost

tussen de 15-20 minuten.

Importeren van e-mailadressen van medewerkers

In plaats van handmatig alle gegevens in te vullen kunt ook de keuze maken een Excel document

te importeren. Dit kan door:

U logt in als afdelingsmanager en gaat naar het 3 tabveld ‘medewerkers uitnodigen’.

U geeft het aantal medewerkers aan.
U komt in het volgende scherm en klikt op ‘e-mailadressen importeren’.
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Let op, u dient een Excel bestand te downloaden, zoals het voorbeeld aangeeft. U kunt een
voorbeeld Excel bestand bekijken door op de tekst te klikken: ‘Bekijk voorbeeld Excel’. Het ziet er
als volgt uit:

Voornaam Tussenvoegsel Achternaam email adres M/V

Let op, Office 2003 is momenteel de leidende standaard. U kunt geen .xlsx bestand importeren,
wel .xls bestanden.

Als de import goed verlopen is, krijgt u in het groen te zien:

Er zijn 1 van 1 records succesvol geimporteerd.

Overeenkomstig met de volgende afbeelding.

£ Aidelingamanages: Email adressen imparteran - Windsws Inornet Explarer

Bk voortaeid sucel

e e vavn e

RO T - T | riompiace | paededeg.. &)+ 1350

Let op! Het klopt dat de m/v functie in het Excel voorbeeld als laatste kolom wordt weergegeven
en in uw scherm bij ‘medewerkers uitnodigen’ als vierde kolom.

Als de import geslaagd is, staan alle namen van de personen in uw scherm vermeld, bij het tabveld
‘medewerkers uitnodigen’.

U kunt de namen selecteren en op ‘geselecteerde uitnodigen’ klikken. Zij ontvangen een mail met
gebruikersnaam en wachtwoord om vervolgens de COMPaZ in te vullen.
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{= Afdelingsmanager: Medewerkers uitnodigen - Windows Internet Explorer,

GO

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help @corvert - [ Select

v ] httpsifjcompaz vmszorg nljStaffiember(Manage ¥ 8 |[*2)| %] [sovgen

- — - 5
¢ 4 E‘E‘L “# N2 Intranet - Home (@ Home - M Yeilgheidspr... |1 Gmail - Fostvak IN (1) - .., |[F S Formdesk - ordevarmed... | € Afdelingsmanager: M... xl I T - % - @Pagm - {0 Exra -
@ Richelle Griffioen
velligheids Utloggen | Gegevens aanpasser
Projectieider | Afdelingsmanagement
Startpagina | Overzicht | COMPaZ | Medewerkers uilnodigen | Help « st w

Medewerkers uitnodigen
Afdelingsmanagement test

U hesft minder als 10 medewerkers op uw afdeling. U dient ale medewerkers uit te nodigen. Vul hisronder de gegevens
van de medewierkers in. U kunt in de [jst voor- en achternaam met e-maladres in vullen. U kunt ook de gegevens
importeren vanuit een Excel-shest ( de volgorde van de gegevens dienen daarbij gelik te zjn aan onderstaands tabel). De
gegevens van de medewerker worden gebruikt in de uftnodigingse-mail. Voor 20 voorbeeld van sen utnodiging Kiik hier

Gegevens medewerkers + Medewerker toevoegen + Email adressen importen

8 one o

| Voomaam  Tussenvoegsel Achternaam miv  E-mail adres

I~ piet van klaasen m |+ pklaasen@vmszorgnl
de uitnodigen Opslaan
- G D e vgvn T b

U Handeiding... &) p [

Handmatig invoeren van de medewerkers
Als u als afdelingsmanager ervoor kiest om de medewerkers handmatig in te voeren dient u
rekening te houden met de volgende zaken.
- COMPaz logt automatisch uit na ongeveer 30 minuten. Als u de gegevens niet opslaat,
gaan ze verloren!
- Opslaan van gegevens dient u te doen door de namen aan te vinken door middel van het
vinkje in de oranje balk naast voornaam. Vervolgens klikt u op ‘opslaan’. Als u niets
selecteert, slaat het systeem ook niets op!
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Eenmaal uitgenodigde medewerkers kunnen niet meer verwijderd worden. Het is dan ook
belangrijk de e-mailadressen nog een keer goed te controleren voordat u op uitnodigen drukt.

De medewerkers met verkeerde adressen tellen anders mee in het responspercentage! Dit kan niet
meer gecorrigeerd worden!

{= Afdelingsmanager: Medewerkers uitnodigen - Windows Internet Explorer,

@@ v ] httpsifjcompaz vmszorg nljStaffiember(Manage ] £|£HZ| [sogie.n HEZ'

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra  Help @corvert - [ Select
—— — B 5
S,Af & |egl- @ afdelingsmanager: Mede... 3 |7 MVZ Intranet - Home I \ T - %g - |ip Pagina - G Extra -

Vv help desk

veiligheids

Di fd 1agement

Startpagina / Overzicht | COMPaZ | Medewerkers uilnodigen | Help <« gmal »

Medewerkers uitnodigen
Afdelingsmanagement.gmail | Medewerkers uitnodigen

U hesft minder als 10 medewerkers op uw afdeling. U dient ale medewerkers uit te nodigen. Vul hisronder de gegevens
van de medewierkers in. U kunt in de [jst voor- en achternaam met e-maladres in vullen. U kunt ook de gegevens

importeren vanuit een Excel-shest ( de volgorde van de gegevens dienen daarbij gelik te zjn aan onderstaands tabel). De
gegevens van de medewerker worden gebruikt in de uftnodigingse-mail. Voor 20 voorbeeld van sen utnodiging Kiik hier

8 one o

Gegevens medewerkers + Medewerker toevoegen + Email adressen importen

W Voomaam  Tussenvoegsel Achternaam miv E-mail adres

----- desk richellegrificen@amail com
M egier ks v grifioen@s
de uitnodigen Opslaan
J J J
- D e vgvn e £

Gereed

@ Internct 0% -

Eigen inle
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Wanneer de uitnodigingen verstuurd zijn kunt u op het tabblad startpagina zien welke
medewerkers zijn uitgenodigd en wie de enquéte al heeft ingevuld.

/2 hidelingsmanager: Lopende COMPa2 - Windows Internet Explarer —l&x|
6\\-‘; + [ 8] heeps:}fcompaz »mszorg. nlfoverview/Department/3073 =1 & [ ][ x| [aoogle.n [2]-|
Bestand Bewerken Besld Favoristen Extra Help & Converteren + [0 Selecteren
- >
©F 4 @ afdelngsmanager: Lopende COMPaZ | | 5 ov B - o - sk Paging v (O Extra v
.
@ p boelhouwers
Projectl Divisier nt | Aldelingsmanagement
Starlpagina | Overzicht | COMPaZ | Medewerkers uilnodigen | Help 4 sfdeling cardiologie B
Lopende COMPaZ
Afdelingsmanagement afdeling cardiologie
Welkom op de afdelingsmanagerpagina’s van de COMPaZ cukuurenquéte. Als afdeli bent u ver voor het utnodigen van de medewerkers met het verzoek om deel te

nemen aan de COMPaZ cuttuurenguéte.

Taken
Via het tabblad "Medewerks

&rs utnodigen” kunt u de mes
U vinkt de

uttnodigen. U vult de naam, het ges|
die u uit wit nodigen en bj de
e-mailaccount inlogcodes waarmee zj kunnen inloggen in de vrage

1 &-malladres
=ft geen e-
=z med ontvangt u via

r2 zijn met hist behalen van de respons

Gang van zak
Nadat u de geg
uttnodigingspal

s hebt ingevoerd ontvangen de mex

een inlogcode. Het invullen v

Download handleiding COMPaZ

De gegevens van de medewerker worden gebruit in de utnodigingse-maildie de medewerker zal ontvangen Voor een voorbesld van een itnodiging kik hier
[siE a 30112010 1-2-2011 Uitgenadigd
Geselecteerde opnieuw uitnodigen | Toon eerder uitgevoerde enquétes COMPaZ aanpassen
- & v@vn -1 U
T [@mkeme EY R
dstart] | @G 2 4O E@ (O | 5] postvak i - Mirosa... | | wahtwoord resette. .| @9 2 Projectplace «| 1] Handlsiding voor co.. | [ afdel I ‘ @| @| 2 « @ 1503

Op deze pagina kunt u tevens de medewerkers die de enquéte nog niet hebben ingevuld een
herinnering sturen, hiervoor vinkt u de naam aan van de medewerker en klikt u op geselecteerde
opnieuw uitnodigen.

Monitoren
Als afdelingsmanager kunt u op de startpagina zien wat de status is van elke medewerker met
betrekking tot de COMPaZ. 100% betekent dat de medewerker de enquéte volledig heeft ingevuld.

Let op! Als de looptijd van de COMPaZ is verstreken, is het niet meer mogelijk om de looptijd aan
te passen. U dient dus goed in de gaten te houden tijdens de looptijd of de respons gehaald gaat
worden. Zo niet, dan is het wellicht verstandig de looptijd met een x-periode te verlengen.

Downloaden rapportage

De projectleider is als enige in staat om een rapport te downloaden, mits het benodigde
responsepercentage is behaald.
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De responspercentages zijn afhankelijk van het aantal uitgenodigde medewerkers. Zie het
volgende overzicht:

Grootte afdeling 0-10 10-30 30-50 >50
Aantal deelnemers ledereen ledereen ledereen Minimaal 50
Minimale respons 75% 75% 50% 50%
(in %)
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Medewerker

U gaat naar de link http://compaz.vmszorg.nl. Dan verschijnt onderstaand scherm.

ZLog in - Microsoft Internet Explorer

18] x]
Bestand Bewerken Eesld Favorieten Extra  Help ‘ 4
) U =
Qrowz - @ - [¥] 2] @D |pZueker\ /' Faverieten @| (SN -
Adres [{E] https:fjcompaz mszorg rifaccount/LoginfretumUr—%a2r =1 [E3 Ganoar | koppelingen
VIiied
veiligheids
Log in
Login
velkom bij de COMPaZ cultuurenguéte. Yoer hier uw e-
mail scres en het wachtwoord in dst uln de
“' se-mail heeft ontvangen.
Wachtweord
WacHtwaord vergeten? Flogin’ )
A G . Vomm vgvn el H
[&] Gerezd

T 15 [ mternet
start| (@ [ [Gversondentt.. | EJetnutvan. . | &]relpdesk-v...|[E]ogn - mic.. i ttnodiaing ... | i Naamoos .. | @] vocuments -...| [ ¢z | [@ @ 11:00

In dit scherm wordt gevraagd je e-mail in te vullen. Hier vul je de gebruikersnaam in zoals in de e-
mail of in de uitnodiging staat beschreven, die je van de leidinggevende hebt gekregen.
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1g|

erenden | [l & %

g1 4 v o, £(0).

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra  Acties  Help Typ een vraag voor hulp

Onderwerp: |

Uithodiging voor deelname aan COMPaZ cultuurencuéte

Beste XXX,

Onze afdeling heeft ervoor gekozen om de cultuur met betrekking tot patientveiloheid te meten. Bij deze ontvangt u de inlogoodes om deel te nemen aan deze vragerliist

Gebruikersnaam XXX

25N\

Wachtwoord  Halloxxx

et deze codes kunt u inloggen op uw persoonlike paging kinnen de COMPaZ cutuurenguéte via de link it Vcompaz ymsZoranl.

Over de COMPAZ cultuurenquéte

D wragenist COMPAZ (Cultuur Onderzoek onder aver de figheid in 1) maet verschilende dinensies van patiéntveiigheidecutuur, Afname van COMPaZ ki
zorgverleners in ziskenfuizen geet de mogeljkheid om in kasrt te brengen in welke mate e een patisntveligheicscubuur heerst binnen te stdelng of de organisstie. De resUtaten kunnen aanwizingen
apleveren op welke gebiedzn de patigntveligheldsculuur et optimasl (s en kunnen richting geven aan verbeterinterventiss met iz dosl het creéren van d juists randvoorwasrden voor patiéntvelige
zorg

Wat is uw rol

U aifcieling of uve ziekenhuis heeft ervaor gekozen om het onderzoek uit te voeren tussen startdstum: 4-5-2010 en einddaturm: 22-5-2010

U sworc gevrasgd in deze onderzosksperiods in te loggen en de vragenlist inte vullen. Het invullen van de vragenlist voor medesverkers duurt ongeveer 10415 minuten. Om een 7o goed mogeljk beeld
te: krijgen van de cultuur op uv afdeling wilen we dat zoveel mogelik mensen de vrageriist invullen

Op de website vindt u meer informatie over de vragerliist

I wens u veel sucees, bij wragen kunt u contact met mii opremen

Met vriendelilke groeten,
Linda van Beeck

beeck: vensberg.nl

It ap it Is 2en geaUtomatisesrd &-mail bericht, reactiss op deze &-mail vorten riet in behandeling genomen

& Helpdesk - YM5 ... | & Projectleider: L
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veiligheids
programma

Wanneer je ingelogd bent bij COMPaZz zie je onderstaand scherm en kun je de vragenlijst gaan

invullen door op de knop ‘Vragenlijst invullen’ te klikken.

Startpa icrosoft Internet Explorer

Bestand  Bewerken  Beeld Faworieten  Extra  Help

@wnge - o - E @ Ch ‘/OzDeken ‘i}fFavur\Eten @| B- i_%

Aches [B] httpsiffeonpaz. vmszorg rlfStafember

Ganaar | Koppelingen

ripagina | Vragenlijst invullen | Help

Welkom bij COMPaZ

In het kader van het VMS Veiligheidsprogramma en de daaraan verbonden doelstelling van 50°% reductie
van onbedoelde vermijdbare schade, dienen ziekenhuizen op 31 december 2012 aan de gestelde eisen van
het veiligheidsmanagementsysteem (VMS) te voldoen en de i van de tien il i
thema's te behalen.

Doel van het cuttuur onderzoek

De COMPaZ-enquéte higdt L zickenhuis de mogelikheid om de cultuur in kaart te brengen en op basis daarvan te
wverbeteren. De COMPaZ-snquéte is een vranenlist die is gevalidesrd door het onderzoskinstituut MYEL &n wordt breed in
Mederland gebruid.

Waarom deelnemen

De patiéntveiigheidscuttuur is een belangriie beinvioedende factor voor het optreden van inciderten, het melden van
incidanten en hos srmes omgegsan wardt. A1 in ww Ziskenhuis structuurveranderingen wiordsn asngsbracht, is het
belangrij om te weten hoe de huidige patiéntveiigheidscuituur is. De COMPaZ-enquéte biedt een afdeling inzicht in hoe het
met de veiligheidscutuur is gesteld, op welke onderdelen erg gosd wordt gescoord en op welke purten verbeteringen
mogedijk ziin

Het onderzoek

De enquéte kan worden ingevuld door medevwerkers direct en indirect betrokken bij de patientenzorg. De vragenlist gaat in
op de 11 dimensies van een veiligheidscutuur, te weten:

1. samenwerking tussen afdelingen
teamyvork binnen afdsling

goede wisseling van diensten
meldingsfreguertis

niet-straffende reactie

OPEN Communicatie

feedback en leren van fouten
verwachlingen en acties van leidinggevende
steun van het management

aulequate personele bezetting

alyemene perceptie van patiértveiigheid
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Wanneer je tussentijds wilt stoppen klik dan opslaan aan en bij de volgende keer inloggen, kun je
verder gaan waar je gebleven bent.

Wanneer je de enquéte volledig hebt ingevuld klik je op versturen. De leidinggevende kan dan zien
dat je de enquéte hebt afgerond ( niet wat je hebt ingevuld).

Let op! Wanneer je langer dan 20 minuten wacht met het invullen van gegevens wordt je
automatisch uitgelogd.

29



Komt u er niet uit?

Neem dan contact op met de
helpdesk.

helpdesk@vmszorqg.nl

of bel O30 2739 444
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