	Checklist zorginhoudelijke meting 


Aanbevolen wordt een coördinator Verantwoorde zorg (VZ) aan te wijzen die de meting coördineert en die fungeert als contactpersoon naar de landelijke technische database Verantwoorde zorg (beheerd door Prismant). Deze coördinator is bij voorkeur iemand die zowel inhoudelijke kennis heeft als managementvaardigheden, en die ook voldoende tijd heeft om deze rol daadwerkelijk op zich te nemen. Onderstaande informatie is bedoeld voor deze coördinator. 

Verpleging & Verzorging
· Plan de meting tijdig in, met behulp van de aanleverdata, zodat het rooster hier rekening mee kan houden (plan medewerkers die gaan meten zoveel mogelijk vrij). 
· Stel een meetteam samen, bestaande uit team A en B:
- een team van zorgverleners die deskundig zijn op het gebied van zorgproblemen (arts/verpleegkundigen/verzorgenden): team A.
- Per afdeling een (aantal) verzorgende(n) in/vrijroosteren in de meetweek voor het uitvoeren van de meting: team B.
De registratie per cliënt vindt plaats door twee medewerkers samen: één medewerker uit team A (die onafhankelijk en zorginhoudelijk deskundig is) en één uit team B (die de cliënt kent). 
De grootte van het meetteam is afhankelijk van het aantal afdelingen en cliënten en de tijd die men wil nemen voor de registraties. 
· Maak een tijdsplanning binnen de OE voor de meting. Per cliënt moet ongeveer 10 tot 15 minuten gerekend worden voor het invullen van het registratieformulier. De meetgegevens moeten binnen een periode van drie maanden verzameld worden.
· Neem in de meting zoveel mogelijk cliënten mee: hoe meer cliënten betrokken zijn, hoe meer zeggingskracht uw resultaten hebben. Zwaarwegende redenen om cliënten níet mee te nemen vindt u in de exclusiecriteria (zie de registratieformulieren B/C en het handboekdocument ‘Toelichting bij de formulieren’). Betrek alle overige cliënten wel bij de meting. 
· Maak een rooster voor het team zorgverleners, zodat iedere afdeling weet op welk tijdstip de meting plaatsvindt. 
· Informeer cliënten en afdelingen over het doel, achtergronden en de praktische kant van de meting.

· Organiseer een interne instructiebijeenkomst voor de medewerkers die de meting daadwerkelijk uitvoeren (team A en B). 
· Besteed in deze instructiebijeenkomsten onder andere aandacht aan het belang van het volledig invullen van de registratieformulieren per cliënt. Vul ook de Care Dependency Scale (CDS; registratievraag B/C8), het geboortejaar, het geslacht en de vraag over het gebruik van de psychofarmaca (B26) op alle cliëntformulieren volledig en zorgvuldig in. Als deze gegevens ontbreken, kunnen cliëntformulieren onbruikbaar worden omdat deze gegevens nodig zijn om de prestatiescore te berekenen (casemix-correctie).

· Neem alle registratievragen vooraf door met alle meetteamleden zodat problemen bij het invullen vooraf en eenduidig beantwoord worden. Dat scheelt tijdens de meting veel tijd en energie en het voorkomt fout of niet volledig ingevulde formulieren. 

· Spreek vooral ook met elkaar over het doel van deze meting. Leden van ActiZ kunnen hierbij het meet-en-verbeter-spel gebruiken (meer informatie op Ledennet ActiZ). 
· Zorg voor al het benodigde materiaal (registratieformulieren, en eventuele scoringshulpmiddelen).

· Verken de registratietool verantwoorde zorg (www.registratietoolvz.nl) en plan in wie de ingevulde registratieformulieren nadien gaat invoeren in de registratietool. 

· Maak duidelijke afspraken over de persoon of de plek waar alle cliëntformulieren verzameld worden. 

· Controleer op de meetdag of alle vragen op het formulier beantwoord zijn. Op de dag zelf kunt u er nog in slagen openstaande vragen alsnog te beantwoorden. Zo voorkomt u problemen bij de verwerking in de registratietool, waarbij u alle vragen móet invullen.
Zorg Thuis

· Bereken de steekproefgrootte. In de zorg thuis hoeven niet alle cliënten betrokken te worden bij de meting (dit vanwege het veelal grote aantal extramurale cliënten). U kunt zelf berekenen hoeveel cliëntformulieren ingevuld moeten worden om een betrouwbaar beeld te krijgen van de zorg binnen uw organisatie: 
- Vul op registratieformulier A3 het totaal aantal cliënten zorg thuis in en vul in hoeveel cliënten uitgesloten worden. Het totaal aantal cliënten minus de uitgesloten cliënten is het aantal cliënten dat u kunt invullen in de steekproeftool (excelformule) die u vindt op www.zorgvoorbeter.nl/kwaliteitskader, een eenvoudig hulpmiddel om de precieze steekproefgrootte voor uw OE te berekenen. 
- Op basis van de grootte van het steekproefaantal worden voor het meten zorgmedewerkers ingezet. Een werkwijze die in de praktijk goed werkt is om een aantal verpleegkundigen of verzorgenden bij elke cliënt die ze bezoeken in de meetperiode (en die aan de selectiecriteria voldoet) de gegevens te laten verzamelen. De steekproefgrootte bepaalt dan dus het aantal medewerkers dat registreert.  
· Maak een planning binnen de OE voor de betrokken zorgverleners. Per cliënt moet maximaal 10 minuten gerekend worden voor de registratie. De meetgegevens moeten binnen een periode van drie maanden verzameld worden.
· Informeer cliënten en medewerkers over het doel, achtergronden en de praktische kant van de meting.

· Organiseer een informatiebijeenkomst/training voor de medewerkers die de meting daadwerkelijk uitvoeren. Besteed aandacht aan het belang van het volledig invullen van de registratieformulieren. Vul ook de Care Dependency Scale (CDS; registratievraag B/C8), het geboortejaar, het geslacht en de vraag over het gebruik van de psychofarmaca (B26) op alle cliëntformulieren volledig en zorgvuldig in. Als deze gegevens ontbreken, kunnen cliëntformulieren onbruikbaar worden omdat deze gegevens nodig zijn om de prestatiescore te berekenen (casemix-correctie).

· Neem alle registratievragen vooraf door met alle meetteamleden zodat problemen bij het invullen vooraf en eenduidig beantwoord worden. Dat scheelt tijdens de meting veel tijd en energie en het voorkomt fout of niet volledig ingevulde formulieren. 

· Spreek vooral ook met elkaar over het doel van deze meting. Leden van ActiZ kunnen hierbij het meet-en-verbeter-spel gebruiken (meer informatie op Ledennet ActiZ). 

· Zorg voor het benodigde materiaal (formulieren, en eventuele scoringshulpmiddelen).

· Verken de registratietool verantwoorde zorg (www.registratietoolvz.nl) en plan in wie de ingevulde registratieformulieren nadien gaat invoeren in de registratietool. 

· Maak duidelijke afspraken over de persoon of de plek waar alle cliëntformulieren verzameld worden. 

· Zorg dat alle vragen op het formulier beantwoord worden. Controleer dit op de meetdag zelf na inleveren. Op de dag zelf kunt u er nog in slagen openstaande vragen alsnog te beantwoorden. Zo voorkomt u problemen bij de verwerking in de registratietool, waarbij u alle vragen móet invullen.
Na de meting

· Verzamelen van alle cliëntformulieren; controle op volledigheid van de ingevulde gegevens

· Verzamelen van informatie voor het invullen van de registratievragen op organisatieniveau ten behoeve van registratieformulier A

· Invoer van de ingevulde registratieformulieren (A, B en/of C) in de registratietool en verzending van de gegevens binnen de gestelde deadline (tot en met de gekozen aanleverdatum). 

· Na aanlevering ontvangt u binnen 24 uur per email een bericht dat het verwerkingsverslag ingezien kan worden. Indien een zending wordt afgekeurd omdat gegevens ontbreken of fout zijn, kan een instelling de gegevens aanvullen en de meting direct opnieuw aanleveren.

· In de regel ontvangt de OE twee maanden na de aanleverdatum het controledocument. 
· In de ZiZo-tool (deze vindt u op www.zichtbarezorg.nl) toestemming geven voor verzending van de resultaten aan www.kiesbeter.nl.

· Verspreiden van de resultaten onder belanghebbenden, zoals management en cliëntenraad.

· Formuleren van verbetertrajecten op basis van de resultaten. Daarbij kunt u gebruik maken van verbetertrajecten en hulpmiddelen, lees meer op: http://www.zorgvoorbeter.nl
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