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Voorwoord

Deze handleiding licht stapsgewijs toe welke inzet van u gevraagd wordt tijdens de OVN-visitatie en
biedt tips en tricks van optometristen die eerder de visitatie doorlopen hebben. Het werken volgens
de handleiding scheelt u daarom veel tijd en vragen.

De gevisiteerde optometrist doorloopt in 5 jaar tijd globaal een aantal stappen (zie onderstaande
figuur). De cyclus herhaalt zich elke 5 jaar.

1. Inschrijving op OVN
website

*Week 1: Inschrijven

*Week 2-3: Administratieve
verwerking

2. Voorbereiding in
digitaal systeem

e\Week 4-5: Opstarten
voorbereiding

*\Week 6-9: Aan de slag met
zelfevaluatie

e\Week 10-11: Intervisie
(optioneel)

e\Week 12-13: Afronden

3. Sluiting vragenlijsten

oEind week 13: Sluiting
vragenlijsten

*Week 14-19: Visitatoren nemen
vragenlijsten door

4. Visitatiegesprek

*Week 17-19: Voorbereiden op
gesprek

*Week 20: Online
visitatiegesprek met twee
visitatoren

5. Visitatierapport

*Week 23: Ontvangst concept
rapport

rapport

eWeek 24-27: Feedback geven op |

6. Werken aan adviezen

*Bespreken definitief rapport
met werkgever

*Opstellen integraal verbeterplan
e\Voortgangsrapportage

eOntvangst definitief rapport na

*\/olgende visitatie i.p. over 5

bespreking in visitatiecommissie jaar
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1. Voorbereiding op het visitatiegesprek

U heeft (minimaal) 10 weken voor de voorbereiding op het visitatiegesprek. Door de voorgestelde
weekindeling aan te houden, bent u op tijd klaar. Gemiddelde tijdsinvestering voor deze fase is 16

uur.

Week 1-3: Inschrijven

Vanaf het moment dat u zich heeft ingeschreven, duurt het ongeveer drie weken voordat u aan de
slag kunt met uw visitatie. Dit heeft te maken met de annuleringstermijn van veertien dagen na
betaling, en het klaarzetten van uw visitatie in de digitale visitatieomgeving.

Week 4-5: opstarten
1. Via de OVN ontvangt u per e-mail een persoonlijke digitale inlogcode voor het digitale
visitatiesysteem (https://ovn.exata.nl/).
2. Login op de online visitatieomgeving en maak kennis met het systeem. Een uitleg over het
werken met het digitale systeem vindt u in bijlage 1 (opstarten) en bijlage 2 (aan de slag) van
deze handleiding. Lees de bijlagen vooraf door, zodat het eenvoudiger is om in het digitale

systeem uw weg te vinden. Mochten zaken alsnog niet duidelijk zijn, vraag dan uitleg of
toelichting bij de helpdesk van Compusense (technische vragen) of bij het bureau van de
OVN (inhoudelijke vragen).
3. Gainde online omgeving naar tegel 1 ‘Instructie vooraf’ in het startscherm. Neem globaal de
volgende documenten door:
a. Handleiding OVN-visitatie stap voor stap. Bekijk ook de toelichting op de
vragenlijsten in bijlage 3:

Persoonlijke vragenlijst

Algemene vragenlijst

N&W-vragenlijst

Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en
dossiervoering’

Vragenlijst IADF

360° feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s

PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten

b. Visitatiereglement OVN;

¢. Normen en waarderingssystematiek OVN;

d. Documenten.

4. Neem de planning van de voorbereiding goed door.

a. Gebruik hiervoor de onderstaande planningstabel (deze tabel kunt u ook als los
invuldocument vinden onder tegel 1 ‘Instructie vooraf’<4. Documenten).

b. Voor het invullen van de vragenlijsten en aanleveren van de onderbouwing in de
online visitatieomgeving zijn (minimaal) 10 weken beschikbaar.

c. Reken terug vanuit de uiterste aanleverdatum die de OVN doorgeeft en maak een
planning (dus start onderin de tabel). De uiterste aanleverdatum is in het digitale
systeem ook terug te vinden onder tegel 3 ‘Gegevens visitatie’ onder de algemene
gegevens: de einddatum enquéte.

Houd er rekening mee dat u voor sommige onderdelen afhankelijk kan zijn van de

medewerking en reactiesnelheid van anderen, bijvoorbeeld als u feedback vraagt aan uw

cliénten of collega’s.


https://ovn.exata.nl/
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Planningstabel voorbereiding
De voorbereiding in het kort: U kunt bovenstaande tabel gebruiken als een handvat en hierin de data
opnemen voor de planning van uw zelfevaluatie en het visitatiegesprek.

Periode vaor visitatiedatum:

Week 1-3 Inschrijven
Week 4-5: | Opstarten
[vul eigen = |Inloggen in het digitale visitatiesysteem en kennismaken met het systeem
data in] = Doornemen van:
=  Handleiding gevisiteerde optometrist
= Verschillende vragenlijsten
= Visitatiereglement OVN
= Normen en waarderingssystematiek OVN
Week 6-9: | Aan de slag met de zelfevaluatie
[vul eigen = Invullen persoonlijke vragenlijst, algemene vragenlijst en N&W-vragenlijst,
data in] vragenlijst IADF.
= Versturen van de 360° feedback vragenlijsten verwijzers en/of collega’s, PREM-
vragenlijsten tevredenheid cliénten.
= Verrichten dossier- en richtlijnonderzoek.
Week 10- Optioneel: intervisie
11: [vul In gesprek gaan met collega-optometrist/gevisiteerde om de resultaten van de
eigen data | zelfevaluatie te bespreken en elkaar te bevragen en tips te geven over/voor de verdere
in) uitwerking:
= Persoonlijke vragenlijst
= Algemene vragenlijst
= N&W-vragenlijst
= Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en
dossiervoering’
= Vragenlijst IADF
= 360° feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s
= PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten
Week 12- Afronden zelfevaluatie
13: [vul = Definitief uitwerken van de gradering, onderbouwing en verbeterpunten in de
eigen data N&W-vragenlijst.
in) = Alle vastgestelde verbeterpunten bij de kwaliteitsaspecten verwerken in een

concreet integraal verbeterplan.
= De volgende input digitaal beschikbaar in het digitale visitatiesysteem [vul
eigen datum in]:
= Ingevulde persoonlijke vragenlijst
= Ingevulde algemene vragenlijst
® Ingevulde N&W-vragenlijst
= Ingevulde vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en
‘zelfevaluatie en dossiervoering’
= Ingevulde vragenlijst IADF
»  Ontvangen 360° feedback vragenlijst verwijzers en collega’s
= Ontvangen PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten
= Integraal verbeterplan
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[vul eigen
datum in)

Visitatiegesprek

Week 6-9: aan de slag met de zelfevaluatie
Ga naar de online omgeving en vul de gevraagde vragenlijsten in onder tegel 2 ‘Mijn
visitatie (Pak eventueel bijlage 3 erbij, voor een toelichting op de vragenlijsten en bijlage
2 voor de werkwijze in Exata):

a. Persoonlijke vragenlijst

b. Algemene vragenlijst

c. N&W-vragenlijst.

5.

Neem per kwaliteitsaspect de gradering door, bepaal welke gradering van
toepassing is op uw situatie en geef hiervoor een onderbouwing. De
onderbouwing is cruciaal om een goed beeld te geven van uw werkwijze, dus
besteed hier voldoende aandacht aan. Om u op weg te helpen zijn in de
bijlage van de Normen- en waarderingssystematiek OVN (zie tegel 1
Instructie vooraf) voorbeelden van onderbouwing uitgewerkt per
kwaliteitsaspect. Kies voorbeelden ofwel ‘bewijs’ die uw werkwijze het beste
weergeven, en beschrijf deze in het invulvak voor een tekstuele toelichting
en uploadt relevante bestanden.

Let op: Bij enkele kwaliteitsaspecten dient u een specifieke vragenlijst in te
vullen voordat u de kwaliteitsaspecten kunt graderen en onderbouwen, te
weten:

- Kwaliteitsaspect 1 (Dossiervoering) en Kwaliteitsaspect 5 (Naleven van
richtlijnen), eerst invullen: Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch
basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en dossiervoering’

Aantallen: 6 dossiers

- Kwaliteitsaspect 6 (Instrumenten, apparatuur en diagnostische farmaca),
eerst invullen: Vragenlijst IADF

- Kwaliteitsaspect 10 (Reflectie individueel functioneren), eerst invullen:
360° feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s.

Deze 360° feedback vragenlijsten verwijzers en/of collega’s zijn identiek

aan de uitvraag van de Multi Source Feedback voor het IPO vanuit het

Kwaliteitsregister Paramedici. Heeft u voor uw IPO recent uitvraag

gedaan, d.w.z. in de afgelopen 12 maanden, dan kunt u ook die

resultaten benutten voor uw visitatie door deze te uploaden in Exata en
is het niet nodig de uitvraag 360° feedback voor de visitatie te herhalen.

Zie bijlage 2 voor een toelichting op de werkwijze in Exata en bijlage 3

voor een toelichting op de vragenlijsten.

Aantallen:

- Bij de MSF (collega’s) is het verplicht om van minimaal 3 collega’s een
ingevulde vragenlijst te ontvangen, voor de andere doelgroepen is er
dan geen vereiste voor het aantal.

- Bij de MSF (verwijzers) is het verplicht om van minimaal 3 verwijzers
een ingevulde vragenlijst te ontvangen, voor de andere doelgroepen
is er dan geen vereiste voor het aantal.




d.d. 8 maart 2022

- Kwaliteitsaspect 12 (Cliéntenperspectief in kaart brengen), eerst invullen:
PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten.
Heeft u in het kader van uw kwaliteitsregistratie in de afgelopen 12
maanden een PREM uitgevoerd en aangevuld met een reflectie en
eventuele verbeterdoelen? Of kunt u bij gebruik van Zorgkaart Nederland
de uitkomsten laten zien en de reflectie/evaluatie toevoegen met
eventuele verbeteracties? Of mogelijk heeft u op andere wijze het
cliéntenperspectief in kaart gebracht (zie belangrijke onderdelen bij het
kwaliteitsaspect 12)? Dan kunt u ook die resultaten benutten voor uw
visitatie en uploaden in Exata en is het niet nodig dit hier te herhalen. Zie
bijlage 2 voor een toelichting op de werkwijze in Exata en bijlage 3 voor
een toelichting op de vragenlijsten.
Aantallen:

- De visitatoren betrekken bij hun oordeelvorming de schriftelijke
feedback van minimaal 10 en maximaal 15 cliénten.

Tip onderbouwing: Om uw gradering goed te kunnen onderbouwen, zijn er
praktische rapportages toegevoegd in Exata voor de vragenlijsten ‘Naleving
richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en dossiervoering’,
IAFD en PREM. De rapportages bieden u een totaaloverzicht per vragenlijst
van uw gegeven antwoorden, waarmee u snel en handig uw werkwijze kunt
inzien en analyseren. Zie bijlage 2 voor nadere uitleg van het maken van de

rapportages.

- Voeg verbeterpunten toe als het digitale visitatiesysteem hier automatisch
om vraagt op basis van uw gegeven antwoord; dat is het geval als de
gradering voldoende, onvoldoende of zwaar onvoldoende op uw van
toepassing is (zie toelichting werkwijze). Door de verbeterpunten in te vullen,
krijgt u meteen een goed overzicht van punten waarop u zich verder kunt
ontwikkelen. Dat is in een verdere fase van de visitatie erg handig.

Week 10-11: Intervisie (optioneel)

6. Op dit moment in de voorbereiding van uw visitatie kan het zinvol zijn een overlegmoment in
te plannen met een collega-optometrist (dit is niet verplicht). Dit kan een collega zijn die ook
de OVN-visitatie doorloopt, als u bij de inschrijving toestemming hebt verleend om met hen
in contact te worden gebracht (zie uitleg in de bijlage 2, tegel 8). Maar dit kan ook een
collega van uw werkplek of kwaliteitskring zijn. Bespreek bijvoorbeeld de resultaten van de
zelfevaluatie aan de hand van de ingevulde vragenlijsten. Bevraag elkaar over de verdere

uitwerking en geef onderling tips:
a. Persoonlijke vragenlijst;
b. Algemene vragenlijst;
c. N&W-vragenlijst;
d. Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en
dossiervoering’;
Vragenlijst IADF;
360° feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s;
g. PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten.

el ()
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Week 12-13: afronden zelfevaluatie

7.

Rond alle vragenlijsten in het digitale systeem af. Werk de gradering, onderbouwing en
verbeterpunten definitief uit in de N&W-vragenlijst. Loop heel goed de bewijsvoering na:
heeft u goed onderbouwd waarom u de gradering van toepassing vindt? Gebruik hiervoor de
checklist en controleer of alles compleet is ingevuld, zie de checklist in bijlage 2.
Verwerk alle vastgestelde verbeterpunten bij de kwaliteitsaspecten in een concreet integraal
verbeterplan. De ingevulde verbeterdoel(en) van de N&W-vragenlijst verschijnen
automatisch onder tegel 8 ‘Mijn verbeterpunt(en)’, tabblad verbeterdoelen en vormen
hiervoor de basis. Aanvullend kunnen er nieuwe verbeterdoelen worden toegevoegd.
Beschrijf hierbij welke verbeteringen u beoogt te bereiken (SMART geformuleerde doelen)
en hoe u dit gaat realiseren. Zie bijlage 2 voor nadere uitleg.
Op de uiterste aanleverdatum heeft u in het digitale visitatiesysteem de volgende input
beschikbaar staan voor de visitatoren:

a. Ingevulde persoonlijke vragenlijst;

b. Ingevulde algemene vragenlijst;

¢. Ingevulde N&W-vragenlijst inclusief de gevraagde documenten ter onderbouwing;

d. Ingevulde Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en
‘zelfevaluatie en dossiervoering’;

e. Ingevulde Vragenlijst IADF;

f. Ontvangen 360° feedback verwijzers en/of collega’s;

g. Ontvangen PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten;

h. Integraal verbeterplan.

Eind week 13: sluiting vragenlijsten

2. Visitatoren nemen de aangeleverde informatie door

Week 14-19
10. De visitatoren nemen alle informatie door die u in het digitale visitatiesysteem hebt

aangeleverd. De visitatie kan pas uitgevoerd worden als u de vragenlijsten volledig heeft
ingevuld (inclusief onderbouwing van de graderingen), zie punt 9 hierboven..

3. Visitatiegesprek

Week 17-19: voorbereiden visitatiegesprek
11. Ruim voor de afgesproken datum ontvangt u van het bureau van de OVN een link voor het

online visitatiegesprek. Ter voorbereiding wordt u gevraagd:

a. Het geluid en de camera van uw computer te testen. Het visitatiegesprek zal namelijk
plaatsvinden via videobellen en zonder camera en geluid is het gesprek niet mogelijk.

b. Te zorgen voor een rustige besloten plek waar u kunt zitten tijdens het
visitatiegesprek.

c. Te zorgen dat u de zes onderzochte dossiers voor inzage paraat hebt. Het gaat om de
dossiers die u gebruikt hebt voor de zelfevaluatie dossiervoering en evaluatie OBO.
Zorg voor toestemming van de cliént of anonimisering van de dossiers.

d. Te zorgen dat u uw eigen ingevulde vragenlijsten (Exata) bij de hand hebt (kunt u ook
downloaden en/of printen): Dan kunt u makkelijk terug vinden wat uzelf als
onderbouwing en gradering hebt aangegeven, zie bijlage 2 voor nadere instructies
over het genereren van een overzichtsrapport.
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Week 20: Afgesproken datum en tijdstip visitatiegesprek
12. Op de afgesproken datum en tijd voert u een visitatiegesprek met twee visitatoren (het

visitatieteam). Het visitatiegesprek duurt 1 uur en 20 minuten. In grote lijnen ziet het
programma van het visitatiegesprek er als volgt uit:

- Introductie en vragen n.a.v. algemene en persoonlijke vragenlijst

- Bespreking input en gradering N&W-vragenlijst

- Dossiercheck door visitatoren (ca. 2 dossiers)

- Afstemming visitatoren t.b.v. terugkoppeling

- Nabespreking

4. Visitatierapport
Week 21-23: Ontvangst concept rapport

13.

Na het visitatiegesprek legt het visitatieteam de bevindingen en adviezen vast in een
visitatierapport. U ontvangt binnen drie weken via het digitaal visitatiesysteem een bericht
dat u het concept visitatierapport in de digitale visitatieomgeving kunt raadplegen.

Week 24-27: Feedback geven op conceptrapport
14. U neemt het concept visitatierapport door om het te controleren op feitelijke onjuistheden.

Als u dergelijke onjuistheden heeft geconstateerd, dan geeft u dit binnen één maand
schriftelijk door aan het visitatieteam. Het visitatieteam neemt kennis van uw reactie en
verwerkt deze waar relevant bevonden.

Week 28 en volgend: Definitief visitatierapport

15.

16.

17.

18.
19.

Het concept visitatierapport wordt binnen een streeftermijn van 8 weken besproken in de
visitatiecommissie en deze stelt het visitatierapport definitief vast. U krijgt vervolgens van de
OVN bericht dat u het definitieve visitatierapport in de digitale visitatieomgeving kunt
raadplegen.

Het bureau van de OVN stuurt naar uw werkgever/opdrachtgever een beknopte versie van
uw definitieve visitatierapport (de tabel ‘waardering kwaliteitsaspecten’ en adviezen). Het
advies is om de bevindingen van uw visitatie met uw werkgever/opdrachtgever te bespreken
en gezamenlijk afspraken te maken over de realisatie van de adviezen.

Als u het niet eens bent met het definitieve visitatierapport kunt u binnen één maand na
ontvangst van het definitieve visitatierapport uw bezwaren schriftelijk kenbaar maken.
Bezwaar maken is alleen mogelijk als u ook reeds bij het conceptrapport de bezwaren
schriftelijk kenbaar heeft gemaakt. De volledige bezwaarprocedure kunt u nalezen in het
OVN-visitatiereglement (u vindt het document onder tegel 1 ‘Instructie vooraf’).

De OVN zal de accreditatiepunten voor de visitatie voor u bijschrijven in PE-online.

De OVN zal u een bewijs van deelname aan de visitatie doen toekomen.

5. Werken aan adviezen, voortgangsrapportage of hervisitatie
Direct na ontvangst definitief visitatierapport

20.

Na ontvangst van het visitatierapport vult u voor intern gebruik het integrale verbeterplan uit
de voorbereidingsfase aan, met verbeteracties naar aanleiding van de geformuleerde
adviezen uit het visitatierapport. Formuleer bij alle verbeterdoelen steeds: de verbeteracties
(op welke wijze gaat u uw doel behalen); wie verantwoordelijk is om de actie uit te voeren;
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en hoe en wanneer u gaat evalueren of de doelen behaald zijn. Dit wordt dan uw integrale
verbeterplan, waaraan u kunt werken tot aan de volgende visitatie (m.u.v. eventuele
voorwaarden en zwaarwegende adviezen, waarvoor een eerdere termijn is vastgesteld). Als
u uw verbeterplan en uitgevoerde acties bijhoudt in de digitale visitatieomgeving (zie bijlage
4 voor werkwijze), kan het visitatieteam bij de voortgangsrapportage direct zien hoe u aan de
adviezen heeft gewerkt en met welk resultaat.

Tijdstermijn afhankelijk van adviezen

21.

22.

Via het digitale visitatiesysteem ontvangt u een uitnodiging om een voortgangsrapportage
aan te leveren bij het visitatieteam, dat uw visitatie heeft uitgevoerd. In de
voortgangsrapportage laat u zien op welke wijze en met welk resultaat u aan de adviezen
heeft gewerkt. De termijn waarop u gevraagd wordt een voortgangsrapportage te leveren,
hangt af van de adviezen:

a. Binnen één jaar (na ontvangst van het definitieve rapport): bij aanbevelingen en/of
zwaarwegende adviezen. De adviezen hoeven dan nog niet geheel gerealiseerd te
zijn. Het gaat erom dat u laat zien dat u aan de adviezen heeft gewerkt en met welk
resultaat.

b. Binnen maximaal zes maanden (na ontvangst van het definitieve rapport): als het
visitatierapport voorwaarde(n) bevat. Alle voorwaarden dienen gerealiseerd te zijn.
Is dit niet het geval, dan kan een hervisitatie plaatsvinden. De adviezen hoeven nog
niet geheel gerealiseerd te zijn. Het gaat er daarbij om dat u laat zien dat u aan de
adviezen heeft gewerkt en met welk resultaat.

Als voorwaarde(n) zijn gesteld, kan een hervisitatie binnen zes maanden plaatsvinden. Hier
worden dan met u afspraken over gemaakt door de OVN. De hervisitatie wordt uitgevoerd
door een ander visitatieteam dan het visitatieteam dat de voorwaarde(n) stelde.

Het visitatieteam beoordeelt aan de hand van uw voortgangsrapportage of er voldoende
verbeteringen zijn gerealiseerd Alle voorwaarden dienen gerealiseerd te zijn. De adviezen
hoeven nog niet geheel gerealiseerd te zijn. Het gaat er daarbij om dat u laat zien dat u aan
de adviezen heeft gewerkt en met welk resultaat. Mocht het onvoldoende zijn dan kunnen
vervolgstappen gezet worden. Dit kunt u nalezen in het OVN-visitatiereglement (u vindt het
document onder tegel 1 ‘Instructie vooraf’).

10
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Bijlage 1. Opstarten in Exata en basisinstructies

Over de software Exata
De OVN maakt voor haar visitaties gebruik van Exata, deze bijlage beschrijft de opstart en instructies
van Exata.

Contactpersoon Exata (Compusense) voor vragen over werkwijze Exata en/of foutmeldingen van
het systeem:

e-mail: helpdesk@compusense.nl

Telefoon nummer: 071-5190326

NB. Voor vragen over de visitatie (inhoud, proces): raadpleeg de OVN: telefoon: 088-0771165 of via
info@optometrie.nl.

1.1 Inloggen
Om in te loggen op de applicatie gaat u:
e naar de volgende website: https://ovn.exata.nl/
Vult u uw gebruikersnaam en wachtwoord in (door de OVN per e-mail verstrekt)

Selecteer als domein: Gevisiteerde (zie figuur 1) *
Klik op Inloggen.

Figuur 1: inlogscherm

Vn

7 Inloggen hij OVN

Optometristen
Verenigin
Nederlan

Gebruikersnaarn: W

Wachtwoord:  eeesesas

Domein: Geen domein
Wisiteur

$ ® Gevisiteerde

{541 Wachtwoord vergeten?

Inloggen I:Q

1.2 Wachtwoord vergeten?

Bent u uw wachtwoord vergeten? Dan kunt u via https://ovn.exata.nl/ direct in het inlogscherm om
een nieuw wachtwoord vragen door te klikken op ‘Wachtwoord vergeten?’ (zie figuur 1). U moet
hiervoor wel beschikken over uw gebruikersnaam (zoals die bekend is in de applicatie). Uw nieuwe
wachtwoord wordt naar uw e-mailadres toegestuurd.

1.3 Wachtwoord wijzigen
Nadat u bent ingelogd met de door de OVN verstrekte inloggegevens, kunt u uw wachtwoord als
volgt wijzigen:

- Ganaar tegel 6 ‘Persoonlijk profiel en wachtwoord wijzigen’

- Linksonder vindt u de knop ‘wachtwoord wijzigen’

- Via het pop-up scherm kunt u uw wachtwoord wijzigen.
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1.4 Openingsscherm
Wanneer u bent ingelogd wordt het openingsscherm getoond.

Figuur 2: openingsscherm
. 4 A W et

o on: o — © utaggen <

ax
73t Home

1. Instructie vooraf 2. Mijn visitatie 3. Gegevens visitatie 4. Mijn rapporten 5. Mijn berichten

6. Persoonlijk profiel 7. Helpdesk
en wachtwoord
wijzigen

>> Via de home-knop (zie de rode pijl links) komt u altijd weer terug naar dit beginscherm.
>> Sluit altijd het systeem af als u klaar bent, via de knop uitloggen (zie rode pijl rechts).

1.5 Kleurcodes
Voor het gebruiksgemak is gewerkt met onderstaande kleurcodes:

Kleurcodes Toelichting

Paars: kleur van de knop om terug te keren naar het vorige scherm

Lichtblauw: kleur van de tegels met achtergrondinformatie (organisatorisch)

Donkerblauw: kleur van de tegels met vragenlijsten die u dient in te vullen of
inhoudelijke informatie over uw visitatie

Donkerblauwe subtegels van de N&W-vragenlijst worden groen als u de
kwaliteitsaspecten volledig heeft ingevuld.

In een aantal rapportages wordt gewerkt met (kleur)codes. In onderstaande tabel is de betekenis van
de codes toegelicht:

Dossier/OBO PREM
Groen 3= genoteerd Cijfer 7, 8,9, 10
Oranje 2= deels genoteerd Cijfer 4,5,6

1= niet genoteerd Cijfer 1,2,3
0=n.v.t. 0=n.v.t.
1.6 Navigeren: Kruimelpad, terugknop, homeknop, sluiten vragenlijst
Door vanuit het openingsscherm (figuur 2) op een tegel te klikken, ontsluit u nieuwe informatie.
>> Via de paarse terugknop (zie figuur 3) kunt u steeds terug naar het voorgaande scherm.

>> Via het kruimelpad kunt u altijd zien waar in het digitaal systeem u zich bevindt: de laatst
genoemde >> ‘naam’ op de regel. Door op de één na laatste naam te klikken komt u in het vorige

scherm. Maar u kunt ook direct op een andere naam in het kruimelpad klikken of op de homeknop
(zie rode pijl in figuur 2; terug naar het beginscherm).

12
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Figuur 3: navigatiemethoden

B om-pon x|+ @] =
<« (s @ ovnaexatanl®hame_nvknam 1876 &
L compusenss
= 5 et e sl taa s 1) I ks e o AR Kr 1 Ip d @ 2ingelogd als darislisgiopt n = € Uitloggen
— uimelipa

[ —

i

Terug knop

De uitzondering is een geopende vragenlijst!

Als u bijvoorbeeld onder tegel 2 ‘Mijn visitatie’ een vragenlijst opent, dan moet u de vragenlijst eerst
weer sluiten om terug te kunnen keren in het menu. Zie voor een toelichting de stapsgewijze
omschrijving hieronder. Bij het openen van een dergelijke lijst komt u in een omgeving als in figuur 4.

Figuur 4: openingsscherm persoonlijke vragenlijst

# home » 2 Min visitatie » &> 1 Persoonlijke vragenlijst o 2 Gevisiteerde ~ (U Uitloggen
[] Miin vragenlijsten
Naam Visitatienaam Voortgang
@ 1. Persoonlijke vragenlijst Fictieve visitatie visitatietraining - september 2021 100 % (17 van 17 gereed)

Door te klikken op een vragenlijst (bv de persoonlijke vragenlijst) komt u in de omgeving van de
vragenlijst, zie figuur 5.

Figuur 5: algemene vragenlijst

B o6 =1
& ownetans mple1 $
€ c I 1 * s i
=] Vragenlijst: 1. 01b. Algemens vrag: a0
Vragen 1. De prakijk
x B & 1.1, Hoeveel eollega’s werken in uw prakiji?
1. D sk
Funclionais Hantal He Fueaitues! ogmesting
2 30¢arksf -
e P——
3 Ten sintte -t
9z aptien
| @)= Cortecbemsspecidsl
dil-1g Orthogest
| @) s 108
| @)« Oogers
| @) Physkian Assetrt
410 [——
’| @) [—
& Ry toevoegen
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>> door op sluiten te klikken (rode 1), krijgt u het kruimelpad weer te zien en komt u terug in het
scherm dat u als laatste open had.
>> vergeet voor het sluiten niet op opslaan te klikken (zie rechts bij de rode 3).

Overige handige knoppen (zie figuur 5):

>> zie rode 2: het deel van de vragenlijst dat voltooid is wordt groen

>> zie rode 3: knoppen om naar het volgende en vorige scherm te gaan

>> zie rode 4: u kunt de markeerknop gebruiken als u op dit onderdeel later terug wilt komen. Het
systeem laat zien welke onderdelen u gemarkeerd heeft (in de betreffende vragenlijst). Als u het
uitprobeert, is het direct te zien.
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Bijlage 2. Aan de slag met visitatie in de online omgeving

In deze bijlage treft u een korte toelichting welke informatie te vinden is achter de acht hoofdtegels
in het startscherm van het digitale visitatiesysteem:
1. |Instructie vooraf
Mijn visitatie
Gegevens visitatie
Mijn rapporten
Mijn berichten
Persoonlijk profiel en wachtwoord wijzigen

Helpdesk
8. Contact met mede-gevisiteerden

NouhswnN

Als u op de tegels klikt, krijgt u toegang tot de achterliggende informatie.
Tot slot is een checklist opgenomen, waarmee u kunt nalopen of alle onderdelen voor de
zelfevaluatie volledig zijn ingevuld in Exata.

Ad 1. Instructie vooraf
Onder de tegel ‘instructie vooraf’ treft u de belangrijkste documenten om met uw visitatie van start
te kunnen. Voor u begint met het invullen van de digitale vragenlijsten, adviseren wij u om eerst de
handleiding door te lezen. Daarna weet u hoe u het visitatietraject doorloopt en is het eenvoudiger
om in het digitale systeem uw weg te vinden en aan de slag te gaan. Ook staat in de handleiding
uitgelegd hoe belangrijk het is uw antwoorden goed te onderbouwen en waar mogelijk ‘bewijs’ toe
te voegen.
Onder deze tegel:

1. Handleiding voor de gevisiteerden

2. \Visitatiereglement

3. Normen- en waarderingssystematiek

4. Documenten

5. Terug knop naar vorige scherm
Door te klikken op bovenstaande tegels wordt het gevraagde document gedownload en verschijnt
het links onderin uw balk als document dat u kunt openen.

Ad 2. Mijn visitatie
Onder de tegel ‘Mijn visitatie’ krijgt u toegang tot de vragenlijsten die u moet invullen ter
voorbereiding van uw visitatiegesprek. Elke vragenlijst is via een eigen tegel te openen.
1. Persoonlijke vragenlijst
2. Algemene vragenlijst
3. N&W-vragenlijst
a. Evaluatie van zorg
i. Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie
en dossiervoering’
ii. Vragenlijst ‘IADF’
b. Functioneren van de optometrist
c. Professionele ontwikkeling
i. 360 graden feedback verwijzers en/of collega’s
d. Cliéntenperspectief
i. PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten
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4. Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en
dossiervoering’
5. Vragenlijst ‘IADF’
6. 360 graden feedback verwijzers en/of collega’s (extra toelichting)
7. PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten (extra toelichting)
Daarnaast treft u onder ‘Mijn visitatie’ tegels voor:
8. Mijn verbeterpunt(en) (extra toelichting)
9. Terug knop naar vorige scherm

De vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek en zelfevaluatie en dossiervoering’,
‘IADF’, 360 graden feedback verwijzers en/of collega’s en PREM zijn rechtstreeks benaderbaar via de
tegels 4, 5, 6 en 7. Maar omdat deze vragenlijsten een onderbouwing zijn voor kwaliteitsaspecten in
de N&W-vragenlijst kunt u ze ook via de N&W-vragenlijst openen: via de domeinen 3a, c en d, zoals
hierboven aangegeven. In de N&W-vragenlijst treft u rechts in het scherm een donkerblauwe knop
waar de naam van de vragenlijst op staat. Door op de knop te klikken komt u rechtstreeks in die
vragenlijst, zie figuur 6.

Figuur 6: via de N&W- vragenlijst rechtstreeks naar de PREM- vragenlijst

¥ home » 2 Min visitatie » B> 3 N&W-vragenlijst » % Cliéntenperspectief » By Cligntenperspectief in kaart brengen o 2 Gevisiteerde ~ U Uitlogge

] 5.1. Cliéntenperspectief in kaart brengen /‘i\ Navigatie

Kwalitei 12: Clig spectief in kaart breng 7. PREM-vragenlijsten
tevredenheid cliénten

Een belangrijke manier om de kwaliteit van zorg te beoordelen, is evaluatie vanuit het perspectief van de cliént. Het in kaart brengen van het cliéntenperspectief kan
handvatten bieden voor zowel het verbeteren van de zorg, als het functioneren van de optometrist zelf. Een aantal belangrijke elementen voor de uitvraag bij clienten
zijn bijvoorbeeld

- Contact met de zorgverlener (deskundigheid, serieus nemen, tijd)

+ Diagnostiek en behandeling (gezamenlijke besluitvorming, informatie, rekening houden met wensen client), -
* De organisatie (goed bereikbaar),

« Resultaten (verbetering klachten, cijfer voor de zorg van de optometrist) o .
Er zijn verschillende manieren om het cliénten perspectief in kaart te (laten) brengen. Tot op heden zijn (nog) geen gevalideerde instrumenten voor optometristen minimaal 10__9" maximaal 15
beschikbaar die als benchmark kunnen fungeren. Mogelijke instrumenten die beschikbaar zijn: de PREM-lijst, enquétes, spiegelgesprekken, wachtkamerinterviews vragenlijsten retour

efc

Als een optometrist werkzaam is in een prakiijk met meerdere zorgverleners kan het cliéntenperspectief in gezamenlijkheid in kaart gebracht worden
Vanuit de wet Wkkoz moet de optometrist de client keuze-informatie bieden, onder meer over de cligntenervaringen

Dit kwaliteitsaspect valt onder meer onder

Tegel 6: 360 graden feedback verwijzers en/of collega’s
Via deze tegel kan er feedback uitgevraagd worden bij collega’s en/of verwijzers ter onderbouwing
van kwaliteitsaspect 10 (Reflectie individueel functioneren) (zie ook de inhoudelijke toelichting in
bijlage 3).
- Bij de MSF (collega’s) is het verplicht om van minimaal 3 collega’s een ingevulde vragenlijst te
ontvangen, voor de andere doelgroepen is er dan geen vereiste voor het aantal.
- Bij de MSF (verwijzers) is het verplicht om van minimaal 3 verwijzers een ingevulde
vragenlijst te ontvangen, voor de andere doelgroepen is er dan geen vereiste voor het aantal.

De adviezen voor de werkwijze verschillen of u wel of niet geregistreerd bent in het
Kwaliteitsregister Paramedici. Zie voor een toelichting bijlage 3.

Verzending 360 graden feedback vragenlijsten en herinneringen
Via tegel 6. ‘360 graden feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s’ kunt u de vragenlijsten
versturen en ook een herinnering, zie figuur 7.
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Figuur 7: Verzenden van uitnodigingen
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s et fomat kP in. Gebruk deze analyse voor de gradering en onderbouwing

Uitnodigingen versturen

Herinneringsemail sturen

& Sluiten

Tips verzenden uitnodigingen:

De uitnodigingsmail voor de 360° feedback vragenlijst, die verstuurd wordt vanuit het
digitale visitatiesysteem, kan bij uw ontvanger in de spambox terecht komen. Houd daarom
goed in de gaten of u reactie krijgt.

Verstuur meer uitnodigingen dan dat u nodig heeft om de minimale aantallen van ingevulde
vragenlijsten te halen. Voor de 360° feedback vragenlijsten geldt een reactie van minimaal
drie collega’s of drie verwijzers.

Herinneringen

Als u een herinnering wilt versturen, dan kunt u aangeven naar wie u een herinnering wilt verzenden,
zie de optie “filter’ in figuur 8. De filter staat standaard ingesteld op ‘Alle onvolledige vragenlijsten’
(dit zijn de personen die de vragenlijst hebben geopend -en dus nog niet compleet hebben gemaakt-
en de nog niet gestarte personen).

Andere filteropties zijn:

Alle emailadressen: stuurt u een bericht naar alle personen.

Alle gestarte maar onvolledige vragenlijsten.

Alle vragenlijsten waarin nog niet begonnen is.

Alle geselecteerde vragenlijsten. Deze filter gebruikt u als u de herinnering niet verstuurt via
de sneltegel 6 ‘360 graden feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s’ (onder ‘Mijn
visitatie), maar via ‘Gegevens visitatie’ (tegel 3 home pagina), waar u kiest voor 'Rapport
genereren (tegel 6)’ in het tabblad vragenlijsten. Zodra u hier per persoon de selectievakjes
hebt aangevinkt, ontvangen de personen met een vinkje een herinnering, zie figuur 9. Hier
kunt u ook zien naar welke personen u een vragenlijst heeft gestuurd.
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Figuur 8: Verzenden herinnering via tegel 6 (onder Mijn visitatie, tegel 2 home pagina)

< CoOmpuUsEnss

3 n geretournaerd (minimasl 3) heaft gakrogen die A OWerod = (® Usooom
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Allo onvolledige vrageniiston

Alle o-mall adressen

6. 360 graden feedback
vragenlijst verwijzers
on/of collega's E-mail verzenden | (§) Annuleren
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Figuur 9: Verzenden herinnering via tegel 6 (onder Gegevens visitatie, tegel 3 home pagina)
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Inzien en analyseren antwoorden 360 graden feedback

De ontvangen antwoorden op de 360 graden feedback vragenlijst vindt u via tegel 3 ‘Gegevens
visitatie’, waar u kiest voor 'Rapport generen’. Daar selecteert u één van de vragenlijsten en klikt u
op het tabblad informatie, zie figuur 10. Selecteer uw gewenste rapport en formaat en maak een
uitdraai van uw gegevens door op ‘afdrukken’ te klikken. Analyseer de uitkomsten en vul vervolgens
het format KP ‘vaststellen ontwikkelbehoeften’ in. Gebruik deze analyse voor de gradering en
onderbouwing van het kwaliteitsaspect Reflectie individueel functioneren. Vergeet niet het rapport
te uploaden als bestand bij kwaliteitsaspect 10.

Figuur 10: Antwoorden van de 360 graden feedback vragenlijsten

# home » 3 Gegevensvisitatie » 6 _Rapportgenereren o .'.Ingelcg)l r- © Uitioggen
[] Visitatieinstrumenten £ A1. 360 graden feedback vragenlijst collega’s
;) Visitatieinstrumenten (1) 0

- . Fictieve visitatie visitatietraining - september 2 *

2J,1 Persoonlijke vragenlijst Visitatie: Fictieve visitatie visitatietraining - september 2021
Gids: 360 graden feedback vragenlijst collega's V2 Eigenaar: A Hagemaijer
£l 2 Aigemene vragenlijst Type: Anonieme poll met url Gedeeld met:

2,3 N&w vragenijst

Naam A1. 360 graden feedback vragenlist collega’s
{ | :
2,4 Vragenlijst ‘Naleving richtiijn optometrisc! Sast datien 13.09.2021
15 Vragenlis nd datum 08-12-2021
L'5V lijst IADF Eind daty 08-12-202
L7 PREM
1/,A1. 360 graden feedback vragenlijst college Selectess rapport

,A2. 360 graden feedback vragenlijst venwiiz f Overzicht vrageniijsten

@) Overzicht vragenlijsten
Formaat M

Benchmark v

M Afdrukken

Ultnodigingen versturen |
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Tegel 7: PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten

Via deze tegel kan er ook feedback bij cliénten uitgevraagd worden. Deze uitvraag kan betrokken

worden bij het kwaliteitsaspect 12 ‘Cliéntenperspectief’. De visitatoren betrekken bij hun
oordeelvorming de schriftelijke feedback van minimaal 10 en maximaal 15 cliénten. Zie ook de
toelichting in bijlage 3.

Voor het verzenden van de vragenlijsten en herinneringen en het bekijken van de antwoorden van de
respondenten geldt dezelfde aanpak als voor de 360 graden feedback vragenlijsten, zie figuur 8 t/m

10). Analyseer de uitkomsten van uw vragenlijsten en gebruik deze analyse voor de gradering en

onderbouwing van het kwaliteitsaspect ‘Cliéntperspectief in kaart (laten) brengen’. Vergeet niet het

rapport te uploaden als bestand bij kwaliteitsaspect 12.

Let op: Een cliént moet vooraf geinformeerd zijn over het gebruik van zijn gegevens voor

kwaliteitsdoeleinden bijvoorbeeld via de algemene voorwaarden van de organisatie. Mocht dit niet

het geval zijn dan dient de gevisiteerde te zorgen voor toestemming van de cliént. Informeren kan via
een informatiefolder, een privacyverklaring op de website, of door hier mondeling naar te vragen en

hiervan een aantekening te maken in het dossier.

Tips:
- De uitnodigingsmail voor de PREM-vragenlijst, die verstuurd wordt vanuit het digitale

visitatiesysteem, kan bij uw ontvanger in de spambox terecht komen. Houd daarom goed in

de gaten of u reactie krijgt.

- Verstuur meer uitnodigingen dan dat u nodig heeft om de minimale aantallen van ingevulde

vragenlijsten te halen.

Tegel 8: Mijn verbeterpunt(en)

Tijdens het invullen van de N&W-vragenlijst selecteert u per kwaliteitsaspect steeds welke gradering

van toepassing is op uw praktijkvoering; uitstekend, goed, voldoende, onvoldoende of zware

onvoldoende. Kiest u voor voldoende, onvoldoende of zwaar onvoldoende, dan vraagt het digitale

systeem vervolgens automatisch om uw verbeterdoel(en) in te vullen, zie figuur 11.

Figuur 11: Invullen verbeterdoelen

# home ¥ 2 Min visitatie ¥ B> 3. Waarderings vragenlijst 3 B& Evaluatie van zorg ¥ B Dossiervoering @ [Elingelogd als kristel@@o)

[=13.1. Dossiervoering

Ultstekend:
De dossiervoering van de optometrist voldoet aan de aspecten zoals beschreven bij de minimale aspecten dossiervoering en is digitaal
En
De optometrist evalueert regelmatig de dossiervoering met zijn collega's enfof tijdens intervisie met andere optometristen. En voert zo nodig verbeteringen door.
Goed:
De dossiervoering van de optometrist voldoet aan de criteria zoals beschreven in de richtlijn Optometrische Dossiervoering en notatie en wordt op papier of digitaal uitgevoerd
De dossieroering voldoet aan de minirnale aspecten dossienoering.
Voldoende:
De dossiervoering van de optometrist vertoont incidentele™ tekortkomingen wat betreft de volledigheid (zie de minimale aspecten dossiervoering)
® Onvoldoende:
De dossiervoering van de optometrist vertoont meer dan incidentele™ tekortkomingen wat betreft de volledigheid (zie minimale aspectendossiervoering)
Zwaar onvoldoende:
De g van de op " roont structurele® tekortkomingen wat betreft de volledigheid (zie minimale aspecten dossieraering).
/of
Externe partjen hebben hierover klachten.

|g/' %ul hier uw verbeterdoel(en) in )

@ Informatia|| PVvissen | | Bestanden _Werbeterdoelen

@ 314,

™ Incidenteel (32 wit een steekproef n="10), meer dan incidentee! (3-4 wit steekproef n="10), structureel (25 wit een steekproef n=10)
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Deze ingevulde verbeterdoel(en) van de N&W-vragenlijst verschijnen automatisch onder tegel 8
‘Mijn verbeterpunt(en)’, tabblad verbeterdoelen en vormen de basis van uw aan te leveren integraal
verbeterplan. Aanvullend kunnen er via de knop ‘toevoegen’ nieuwe verbeterdoelen worden
toegevoegd (zie figuur 12, de knop links onderin). Vul hierbij de omschrijving van het verbeterpunt
in, de te ondernemen acties en het moment van evalueren in en vergeet niet op ‘Aanmaken’ te

klikken ™™ via de knop ‘rapport afdrukken’ kunt u een overzicht maken van uw ingevulde
verbeterdoelen, zie de rode pijl figuur 12.

Figuur 12: Tabblad Mijn verbeterpunten

tatia M B> § in verboterpuntia }‘ Savisitesrde = @ Uilioggen

# home B

Acties Verantwoor

Type Enquéte Vragenlijst  Vraag Visitatie

Actie ondernemen 3 N&W .. 3 422 Kwali... F

Advigs 3 N&Wwra. . 3 NAW

213 Kwali . F

¥ protocollen opstellen.  23-08-2021  23-09-2021 3 N&Wwra.. 3 N&Wwvra.. 252 Kwali... Fictieve vis:

ne f M Rapport afdrukken e Pagina 1 van 1

Ad 3. Gegevens visitatie
Onder de tegel ‘gegevens visitatie’ op de homepagina treft u veel praktische gegevens over uw
visitatie:
1. Algemene gegevens visitatie (inclusief data)
Uw visitatoren
Voortgang ingevulde vragenlijsten
Nieuw bestand uploaden
Visitatiebestanden
Rapport genereren
Commentaar concept visitatierapport
8. Terug knop naar vorige scherm
Heeft u bestanden gelpload voor de onderbouwing van uw graderingen, dan kunt u deze
terugvinden onder 5. Nieuwe aanvullende bestanden kunt u uploaden onder 4.

NouhswnN

Tegel 6 Rapport genereren

Rapportages van vragenlijsten

Via deze tegel kunt u alle vragenlijsten online inzien of er een rapport van afdrukken. Selecteer in de
linker kolom de gewenste vragenlijst (zie figuur 13):

e Als u de vragenlijst online wilt inzien, kies dan rechts in het scherm voor het tabblad
‘vragenlijsten’. Selecteer vervolgens de vragenlijst (vinkje) en klik op de knop ‘bekijken’ onder
in het scherm.

e Om een rapport te maken van uw ingevulde gegevens per vragenlijst (totaaloverzicht) kunt u
twee werkwijzen volgen:

o kies rechts in het scherm voor het tabblad ‘vragenlijsten’. Selecteer vervolgens de
vragenlijst (vinkje) en klik op de knop ‘afdrukken’ onder in het scherm. In het pop-up
scherm kiest u uw gewenste rapport in het gewenste formaat en klikt u nogmaals op
afdrukken, zie figuur 13.
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o kies rechts in het scherm voor het tabblad ‘informatie’. Kies bij ‘selecteer rapport’
het rapport in het gewenste formaat en klik op afdrukken. Zie figuur 14.

Figuur 13: (ingevulde)Vragenlijst bekijken en rapport maken

visitatie » 6. Rapport genareren o I I 4 Gevisitearde = & Uitloggen
2 1. Persgffhilijke vrageniijst
© normitie Vrageniijsten VeJbetardoalen
ictieve visitatie visga#Btraining - september 2 NadR Respondent Bijgawarkt op Voorigang
p., 1 Persoonlike vragenlijst @ 1. Persod g A Hagemeijer 04-10.2021 14 40 gereed)
B, 2. Algemene vragenijst
£, 3. N&W vragenlisst
B, 4 Vrageniijst ‘Maleving richtiijn optometriscl
£, 5 Vragenlisst IADF
&7 PREM
1, A1, 360 graden feedback wragenlijst colleg:
RL,A2. 360 graden feedback vragenlijs! verwiiz
Vragenlijsten 1 - 1 van 1 Pagina 1 van 1 ~

Figuur 14: Praktische rapportages van ingevulde vragenlijsten i.v.m. onderbouwing gradering

# home » 3 Gegevens visitatie »» 6 _Rapport genereren () Ll Iom 1 Gevisiteerde ~ @ Uitioggen
] Visitatieinstrumenten Ej 4. Vragenlijst'Waleving richtlijn basi: oek’ en ie en dossiervoering’
') Visitatieinstrumenten @ Informatie JJvrageniijsten | . Verbeterdoelen
4 @ Fictieve visitatie visitatietraining - september &
2.1 Persoonlijke vragenlijst = Fictieve visitatie visitatietraining - september 2021
— Gids: Vragenlijst OBO Dossiervoering Eigenaar: A. Hagemeijer
2,2 Algemene vragenlijst Type: Geselecteerde gebruikers Gedeeld met:
2 3 N&W vragenlijst Vragenlijsten: Totaal: 1 Lopend: 0 Afgerond: 1
2:‘;4 Vragenlijst ‘Naleving richtliin optometrisct Naam 4 Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en dossiervoering
gj 5. Vragenlijst IADF Start datum 13-09-2021

:‘, 7 PREM Eind datum 08-12-2021

2. A1. 360 graden feedback vragenlijst college
2 9 geni e 7] Selecteer rapport

2., A2. 360 graden feedback vragenlijst verwijz,
2o g gem J ] Overzicht vragenlijsten

@] Rapportage dossiervoering
@] Rapportage OBO

Benchmark: <,

B, Afdrukken

Extra rapportages: handig voor analyse

Voor de onderstaande vragenlijsten zijn er praktische rapportages in Exata aangemaakt, zodat u als
gevisiteerde in één totaaloverzicht uw gegeven antwoorden snel en handig kunt analyseren en kan

gebruiken om uw gradering te onderbouwen. Het betreft:
1. Vragenlijst naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek > Rapportage OBO
2. Vragenlijst zelfevaluatie dossiervoering > Rapportage dossiervoering
3. |ADF-vragenlijst > IADF rapport
4., PREM > Rapportage PREM

Voor het gebruik van deze rapportages selecteert u de gewenste vragenlijst en volgt u de hierboven

beschreven werkwijze.

In een aantal rapportages wordt gewerkt met (kleur)codes. In onderstaande tabel is de betekenis van

de codes toegelicht:

Dossier/OBO PREM
Groen 3= genoteerd Cijfer 7, 8,9, 10
Oranje 2= deels genoteerd Cijfer 4,5,6

1= niet genoteerd Cijfer 1,2,3

0= n.v.t. 0= n.v.t.
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Visitatierapport
Zodra u bericht ontvangt van het OVN-bureau dat uw rapport klaar staat in Exata, kunt u dat op de
volgende wijze inzien en/of afdrukken:
- U gaat vanuit de home pagina naar tegel 3 ‘gegevens visitatie’
- U klikt vervolgens op tegel 6 ‘Rapport genereren’
- In het tabblad ‘visitatierapport’ selecteert u het gewenste rapport en kiest u voor
downloaden (zie de rode 1, in figuur 15). NB. Als de tabbladen niet direct zichtbaar zijn in uw
scherm, klik dan in de linker kolom op het bruine visitatiekoffertje.

Figuur 15: Concept visitatierapport
A home @ .Ingelogd als annemarie_hagemeijer@outiook.com & Gevisiteerde -

[] Visitatieinstrumenten i Fictieve visitatie visitatietraining - september 2021

3 nstrumenien ~| | @ Informatie | g Betroken gebruikers || § Visitatoren =] -
4 Gearchiveerd weergeven Naam Bestand Gemaaki op Toevoegen Dovwmload
il Fictieve visitatie visitatietraining - sepember 2 Concept rapport

{ 1. Persooniijke vragenlijst Commentaar gevisiteerde L+
E 2. Algemene vragenlijst

1,3 N&W vragenlijst

12,4 Vragenijst ‘Naleving richtiin aptometrisc:

™~
=

11,5 Vragenlist IADF

£L7.PREM

&1, A1 380 graden feedback vragenlist colleg:
;7 A2. 360 graden feedback vragenlijst verwij:

Tegel 7: Commentaar concept visitatierapport

Na ontvangst van het concept visitatierapport (zie toelichting visitatierapport genereren) neemt u
het door om het te controleren op feitelijke onjuistheden. Mocht u onjuistheden constateren, dan
geeft u dit -met bijbehorende onderbouwing- binnen één maand schriftelijk door aan het
visitatieteam.

Werkwijze geven commentaar

- Geef de feitelijke onjuistheden in de Word-versie van het concept visitatierapport aan via de
Word-functie ‘wijzigingen bijhouden’ of door opmerkingen in de kantlijn te plaatsen.

- Dit conceptrapport met uw feedback slaat u vervolgens op uw computer op.

- Gavervolgens via de homepagina naar tegel 3 ‘gegevens visitatie’ en dan naar tegel 7
‘Commentaar concept visitatierapport’. Klik hierop.

- In het volgende scherm selecteert u in het tabblad ‘visitatierapport’ de regel ‘commentaar
gevisiteerde’ en klikt op het groen plusje om een bestand toe te voegen (zie de rode 2, in
figuur 15 hierboven). NB. Als de tabbladen niet direct zichtbaar zijn in uw scherm, klik dan in
de linker kolom op het bruine visitatiekoffertje.

- Via het pop-up scherm kunt u het word-bestand met uw feedback vanaf uw computer
uploaden naar Exata. Het geliploade bestand wordt vervolgens met naam en datum
zichtbaar op het scherm.
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Ad 4. Mijn rapporten
Onder deze tegel kunt u het definitieve visitatierapport downloaden. Selecteer het gewenste rapport
en formaat en druk op volgende, zie figuur 16.

Figuur 16: Raadplegen (concept)visitatierapport

% Rapport afdrukken %]

[ Selectegprapport | [ Parameters
] fisitatierapporty gevisiteerde

Forrgae POF (pd v
elpd B (ply
o) “algendd ® Annuleren

U komt vervolgens automatisch in het tabblad ‘parameters’, waarna u uw gewenste visitatie

(1) Afdirukken

selecteert, en klikt op afdrukken (zie figuur 17) en uw rapport wordt links onderin het

beeldscherm gedownload.

Figuur 17: Raadplegen (concept)visitatierapport

% Rapport afdrukken (%]

Selecteer rapport | [l Parameters

Visitatie: T. van Test 12-09-2021 |v

Het definitieve visitatierapport is ook beschikbaar via tegel 3 ‘Gegevens visitatie’ > tegel 6 ‘Rapport
genereren’. Daar kunt u ook andere rapportages uitdraaien, bijvoorbeeld van uw antwoorden op de
vragenlijsten of rapportages om uw werkwijze te analyseren.

Ad 5. Mijn berichten
Door te klikken op de tegel ‘Mijn berichten’ komt u terecht in een omgeving waar u kunt
communiceren met uw visitatoren en het bureau van de OVN. Om een bericht te versturen, klikt u

© Nieuw bericht |

links onderin op . Er verschijnt een pop-up. Om de visitatoren of het bureau van de OVN
als ontvanger van het bericht te selecteren klikt u bij ‘Aan’ op het vergrootglas, zie figuur 18.
Vervolgens navigeert u links naar de gebruikersboom, gaat op de gewenste ontvanger staan en klikt
op de blauwe pijl ‘selecteer, zie figuur 19’. De naam komt dan in het rechterveld van ‘geselecteerde
gebruikers’ te staan. Zo zijn eventueel meerdere ontvangers te selecteren. Heeft u alle beoogde
ontvangers van het bericht geselecteerd, klik dan op de groene vink ‘selecteer gebruikers’. De
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geselecteerde ontvanger(s) wordt dan bij ‘Aan’ bovenaan het bericht weergegeven. Vul uw

onderwerp en tekst van het bericht in en u kunt het bericht verzenden ¥ "=

Figuur 18: Adresseren bericht

(®8 Verstuur een bericht naar gebruikers

) - -

Onderwerp

Berichttekst:

y Bericht versturen I\) Annuleren

o K %]

Figuur 19: Bericht verzenden

Naam
identificatie

Sebruikersnaam

@ @ Deselecteren Wissen
Q) Annuleren

Ad 6. Persoonlijk profiel en wachtwoord wijzigen
Vul hier uw persoonlijke gegevens in. Onderaan deze pagina vindt u een icoon ‘Wachtwoord
wijzigen’, zie ook Bijlage 1 voor nadere uitleg.

Ad 7. Helpdesk

Hier treft u de contactgegevens van de helpdesk van Exata en de contactgegevens van de OVN.

Voor technische vragen of vragen over de werkwijze van het digitale visitatiesysteem: raadpleeg de
helpdesk van Exata. Voor vragen over de visitatie (inhoud, proces): raadpleeg de OVN. Of zie bijlage 1
in deze handleiding voor de contactgegevens.

Ad 8. Contact met mede-gevisiteerden
Heeft u bij uw inschrijving voor de OVN-visitatie aangegeven dat u graag in contact komt met andere
optometristen die met hun visitatie bezig zijn? En wilt u graag een overlegmoment inplannen met
een collega-optometrist? Dan kan dit via tegel 8 in Exata.

- Als u tegel 8 aanklikt verschijnt een pop-up.
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- Kies onderin de pop-up voor afdrukken (het bestandsformaat kunt u nog kiezen, staat
standaard op excel).

- Linksonder verschijnt het gedownloade document. Daarin treft u de namen van de
optometristen die ook akkoord zijn met het delen van de contactgegevens en die een maand
voor u, dezelfde maand of de maand na u een visitatiegesprek hebben.

Via mail kunt u met hen in contact treden. Bespreek bijvoorbeeld de resultaten van de zelfevaluatie
aan de hand van de ingevulde vragenlijsten. Of bevraag elkaar over de verdere uitwerking en geef
onderling tips (zie ook week 10-11, intervisie).
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Checklist voor afronden zelfevaluatie, week 12-13
Zijn alle onderdelen voor de zelfevaluatie volledig ingevuld in Exata?

CHECKLIST Ja  Nee
% Heeft u de persoonlijke vragenlijst volledig ingevuld? O O
«» Heeft u de algemene vragenlijst volledig ingevuld? O O
% Heeft u de N&W-vragenlijst volledig ingevuld, inclusief de gevraagde O O
documenten ter onderbouwing?
% Heeft u de vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en O O

‘zelfevaluatie en dossiervoering’ volledig ingevuld, geanalyseerd en gebruikt
ter onderbouwing van de gradering 2.1 ‘Dossiervoering’ en 2.5 ‘Naleven
richtlijnen?’

<+ Heeft u de vragenlijst IADF volledig ingevuld, geanalyseerd en gebruikt ter O O
onderbouwing van de gradering 2.6 ‘Instrumenten, apparatuur en
diagnostische farmaca?’

¢ Heeft u de 360° feedback verwijzers en/of collega’s ontvangen, geanalyseerd | O O
en gebruikt ter onderbouwing van de gradering 4.2 ‘Reflectie individueel
functioneren?’

** Heeft u de PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten ontvangen, O O
geanalyseerd en gebruikt ter onderbouwing van de gradering 5.1
‘Cliéntenperspectief in kaart brengen?’

“* Integraal verbeterplan O O
- Heeft u bij een gradering van de kwaliteitsaspecten ‘voldoende’,
‘onvoldoende’ of ‘zwaar onvoldoende’ verbeterpunten ingevoerd? En hierbij
beschreven welke verbeteringen u beoogt te bereiken en hoe u dit gaat
realiseren?

- En desgewenst onder tegel 8 ‘Mijn verbeterpunt(en)’, tabblad
verbeterdoelen, extra/nieuwe verbeterdoelen toegevoegd?

Tips om in Exata te checken of uw digitale vragenlijsten volledig zijn ingevuld:
e Groen en op 100%: Als u alle onderdelen van de N&W-vragenlijst heeft ingevuld kleuren uw
tegels groen in plaats van donkerblauw en staat er ‘100% compleet’ vermeld, zie figuur 20.

Figuur 20: N&W vragenlijst volledig ingevuld?
# homa » 2 Minvisitatie » B> 3_N&W-vraganlijst @ ['Jingelogd als annemarie_hagemeijer@outiook com & Gevisiteerde » & Uitioggen

1. Invulinstructies 2. Evaluatie van zorg 3. Functioneren van de 4, Professionele 5. Cliéntenperspectief
optometrist ontwikkeling

100 % compleet 100 % compleet 0 % compleet | ( 0 % compleet
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e Als een map nog niet compleet is ingevuld, kunt u deze openen om te zien wat nog ontbreekt
en dit aanvullen (zie figuur 21). In een geopende map of vragenlijst kunt u:
o links boven aan een selectie maken met ‘onbeantwoorde vragen’;
o vindt u rechtonderaan een blauwe balk die met een % de voortgang aangeeft;
o Een groen vinkje bij de vraag betekent dat de vraag volledig is ingevuld is. Zijn er
potloodjes links voor de vragen te zien? Dit icoontje betekent dat de vraag nog niet
volledig is ingevuld.

Figuur 21: Vragenlijst volledig ingevuld?
& Vorige Voigende ) £3 Siuiten 4 pl

Agen

W, Afdrukken Verbeterdoelen

Fv Nummer: 1

1. Instructie en toelichting

Alle vragen _ i) 1.1. Instructie en toelichting

Alle vragen

Beantwoorde vragen

Gemarkeerde vragen
& 3.1 Clientgegefens

W 3.2 Dossiervoering

& 3.3 Naleving richtlijn Optome
4 s 4 Dossier 2
« 4.1 Clientgegevens
& 4.2 Dossiervoering

4.3 Naleving richtijn Optome:

Instructie en toelichting
Voorafgaand aan de visitatie voert u een evaluatie uit naar uw dossiervoering en het naleven van richtiijnen in het zorgproces. Dit doet u door het analysg en van een
aantal dossiers aan de hand van deze vragenijst De vragenlis is gabaseerd op de richtijn Optometrische dossiervoering (2021) en richtijn Op!

13) Vervolgens beoordeelt u of u aan de criteria in de richtlijnen voldoet en wat u kunt verbeteren

De volgende stappen dienen gevolgd te worden
de algemene yragen over dossiervoering.
2 Selecteer dossiers Neem een steekproef van zes opeenvolgende dossiers van patienten waarbij een optometrisch basisonderzoek (deels)* is uitgevoerd in het laatste
volledige kwartaal voorafgaande aan de voorbereiding van de visiatie
3 Zorg v mming_of anonimisenng van de dossiers**
4. Vulper qegw  6én vragenlijstin' de vragenlijst toetst per dossier zowel de dossiervoering als het naleven van de OBO-richtlijn
5 Download in Exata het rappor. ™™ over uw dossiervoering en naleving OBO en analyseer de uitkomsten Beschrijf zowel voor het onderdeel dossiervoering als voor
het onderdeel OBO hoe vaak van de richtiijn afgeweken wordt, op welke punten en hoe u hiermee omgaat
6 Gebruik de analyse voor de gradering en onderbouwing van het £1° ing_en het 15 Naleven van richtljnen’ Voeg de analyse
toe als onderbouwing van de gradering van het kwalitetsaspect door het bestand te uploaden Bij een gradering van 'voldoer of ‘zwaar
voert u verbeterpunten in_ Beschnijf daar welke verbeteringen u beoogt te bereiken (SMART geformuleerde doelen) en hoe u d 1 gaat realiseren

Let op' De beoordeelde dossiers dienen tidens de visitatie beschikbaar te zijn voor inzage door de visitatiecommissie

ler 3 s richtlijn O
In de richtiijn h

b ientgegevens staan alle onderdelen van het beschreven. Het is aan de optometrist om te bepalen welke onderdelen hij/zij
bij een client uitvoert 'De optometrist dient oev cliént de testen uit te voeren die nodig zijn om de behoefte aan 0ogzorg te bepalen, zowel aangaande mm als
Ssiervoering gezondheid. De exacte inhoud en voig: melrisch WWQM?M
kunnen per cliént verschillen. De optometrist moet dit achteraf kunnen uitleggen ((

aleving richtijn Optome

omgaan met

en zichtbaar voor de ledgfi van het visitatieteam. M\er moet zorgvuldig mee worden omgegaan
V‘swtalarcn hebben daarom een uehmmhaudmgsphchl over hetgeen zij bij een visitatie vememerf Daarnaast dient de gevisitdprde te zorgen voor toestemming van de

& Vorige Voigende € « Opslaan

W 6.1 Clientgegevens

& 6.2 Dossiervoering M

e Voor een totaaloverzicht van de voortgang van al uw ingevulde vragenlijsten gaat u naar
tegel 3 ‘Gegevens visitatie’:
o kiest uvoor ‘3 Voortgang ingevulde vragenlijsten’. Indien u de vragenlijst volledig
hebt ingevuld staat er een groen vinkje. Indien de vragenlijst nog niet compleet is
staat er een % van voortgang weergegeven, zie figuur 22.
e kiest uvoor '6 Rapport genereren’ en kunt u als u een vragenlijst selecteert via het
tabblad vragenlijsten de voortgang zien, zie figuur 23.

Figuur 22: Voortgang vragenlijsten

# home »

3. Gegevens visitatie » 3. Voordgang ingevulde vragenlijsien I

Inlookmm 4 Gevisiteerde = & Uitloggen

ﬁ\'Hm\m
Voortgang vragenlijsten

A. Hagemeiljer

1. Persoonlijke vragenlijst vy
2. Algemene vragenlijst v
3. N&W vragenlijst 53%

4. Vragenlijst ‘Naleving richtiijn
optometrisch basisonderzoek’ en v
‘zelfevaluatie en dossiervoering'

5. Vragenlijst IADF v
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Figugr 23: Voortgang vragenlijsten

# home » 3 Gegevensvisitatie » 6 Rapport genereren .I
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Bijlage 3. Toelichting vragenlijsten

In deze bijlage treft u een korte toelichting op de vragenlijsten en waar u op moet letten bij het
invullen:

A. Persoonlijke vragenlijst;

B. Algemene vragenlijst;

C. N&W-vragenlijst;

D. Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en

dossiervoering’;

E. Vragenlijst IADF;

F. 360 graden feedback vragenlijst verwijzers en/of collega’s

G. PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten.

Ad A. Persoonlijke vragenlijst
In deze vragenlijst worden een aantal persoonlijke vragen gesteld, zodat de visitatoren zich een beeld
kunnen vormen van de context van uw functioneren.

Ad B. Algemene vragenlijst
In deze vragenlijst worden een aantal algemene vragen over de werkplek gesteld, zodat de
visitatoren zich een beeld kunnen vormen van de context.

Ad C. N&W-vragenlijst

Het visitatiemodel dat de OVN gebruikt, richt zich op vier professionele kwaliteitsdomeinen:

1. Evaluatie van zorg

2. Functioneren van de optometrist

3. Professionele ontwikkeling

4. Cliéntenperspectief

De N&W-vragenlijst is gebaseerd op deze pijlers. De normen zijn afgeleid van de afspraken die de
beroepsgroep met elkaar gemaakt heeft in richtlijnen en andere documenten die optometrische zorg
beschrijven. Ook zijn de eisen meegenomen die wet- en regelgeving aan optometristen stellen. Per
norm wordt gemotiveerd waarom deze voor optometristen van belang is en wanneer eraan voldaan
is.

In deze vragenlijst selecteert u per kwaliteitsaspect steeds welke gradering van toepassing is op uw
praktijkvoering; uitstekend, goed, voldoende, onvoldoende of zware onvoldoende. U onderbouwt
ook waarom u van mening bent dat deze gradering op uw van toepassing is.

De onderbouwing is een essentieel onderdeel van uw visitatie.

Onderbouwing

Bij sommige kwaliteitsaspecten is aangegeven welke onderbouwing voor uw gradering (minimaal)
vereist is. Voor de kwaliteitsaspecten dossiervoering en naleven van richtlijnen moet u bijvoorbeeld
minimaal de Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en
dossiervoering’ invullen. Als niet omschreven staat waar de onderbouwing aan moet voldoen, dan
bent u vrij om de informatie aan te leveren die uw gradering ondersteund. Dit is in elk geval een
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gedegen toelichting (in het speciaal hiervoor beschikbare tekstvak), maar u kunt aanvullend ook
bestanden uploaden. Denk bijvoorbeeld aan een actie- en besluitenlijst van uw werkoverleg (bij
Kwaliteitsaspect 8: Werkoverleg — organisatorische zaken).

We adviseren u om de omschrijving van de gradering goed door te lezen, zodat u in de
onderbouwing aan alle aspecten aandacht besteed. Om u op weg te helpen zijn in de bijlage van de
Normen en waarderingssystematiek OVN (zie tegel 1 Instructie vooraf) voorbeelden van
onderbouwing uitgewerkt. Benadrukt wordt dat het voorbeelden zijn. U kunt ook van andere
onderbouwing gebruik maken.

Ad D. Vragenlijst ‘Naleving richtlijn optometrisch basisonderzoek’ en ‘zelfevaluatie en
dossiervoering’

Voorafgaand aan de visitatie voert u een evaluatie uit naar uw dossiervoering en het naleven van
richtlijnen in het zorgproces. Dit doet u door het analyseren van een aantal dossiers aan de hand
van deze vragenlijst. De vragenlijst is gebaseerd op de richtlijn Optometrische dossiervoering
(2021) en richtlijn Optometrisch Basisonderzoek (OBO, 2013). Vervolgens beoordeelt u of u aan
de criteria in de richtlijnen voldoet en wat u kunt verbeteren.

De volgende stappen dienen gevolgd te worden:

1. Beantwoord de algemene vragen over dossiervoering.

2. Selecteer dossiers: Neem een steekproef van zes opeenvolgende dossiers van patiénten
waarbij een optometrisch basisonderzoek (deels)! is uitgevoerd in het laatste volledige
kwartaal voorafgaande aan de voorbereiding van de visitatie.

3. Zorgvoor toestemming van de cliént of anonimisering van de dossiers?

! Toepassing richtlijn Optometrisch Basisonderzoek

In de richtlijn optometrisch basisonderzoek staan alle onderdelen van het basisonderzoek beschreven. Het is
aan de optometrist om te bepalen welke onderdelen hij/zij bij een cliént uitvoert: ‘De optometrist dient per
cliént de testen uit te voeren die nodig zijn om de behoefte aan oogzorg te bepalen, zowel aangaande zicht als
gezondheid. De exacte inhoud en volgorde van het optometrisch onderzoek worden bepaald door het
professionele beoordelingsvermogen van de optometrist en kunnen per cliént verschillen. De optometrist moet
dit achteraf kunnen uitleggen (richtlijn Optometrisch Basisonderzoek (OBO, 2013).

2 Zorgvuldig omgaan met persoonsgegevens

Bij dossieronderzoek worden bijzondere persoonsgegevens toegankelijk en zichtbaar voor de leden van het
visitatieteam. Hier moet zorgvuldig mee worden omgegaan. Visitatoren hebben daarom een
geheimhoudingsplicht over hetgeen zij bij een visitatie vernemen. Daarnaast dient de gevisiteerde te zorgen
voor toestemming van de cliént 6f voor anonimisering van het dossier.

De gevisiteerde kan toestemming van de cliént veronderstellen als de cliént vooraf op de hoogte is gesteld
dat zijn gegevens voor kwaliteitsdoeleinden (zoals visitatie) gebruikt kunnen worden. Dat kan via een
informatiefolder, een privacyverklaring op de website, of door hier mondeling naar te vragen (en aan te
tekenen in het dossier). De cliént moet vervolgens de gelegenheid hebben gekregen om bezwaar te maken
tegen het gebruik van zijn gegevens voor de kwaliteitsvisitatie. Als de cliént bezwaar gemaakt heeft tegen
de inzage, is het belangrijk dit te noteren in het dossier.

Als een cliént niet geinformeerd is over het gebruik van zijn gegevens voor kwaliteitsdoeleinden 6f als een
cliént hiertegen bezwaar heeft gemaakt, is inzage in zijn dossier voor de visitatie alleen mogelijk na
anonimisering van diens dossier. Anonimiseren van gegevens houdt in dat deze niet meer tot een persoon
te herleiden zijn, dus ook niet door deze te combineren met andere gegevens. NAW-gegevens en BSN-
nummer mogen daarom niet zichtbaar zijn. Leeftijd, of jaartal, en geslacht mogen blijven staan; deze zijn
ook van belang voor het doel van de visitatie - namelijk om inzicht te verkrijgen in de kwaliteit van de
verleende zorg.
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4. Vul per dossier één vragenlijst in: de vragenlijst toetst per dossier zowel de dossiervoering als
het naleven van de OBO-richtlijn.
5. Download in Exata het rapport over uw dossiervoering en naleving OBO-richtlijn en analyseer
de uitkomsten. Beschrijf zowel voor het onderdeel dossiervoering als voor het onderdeel
OBO hoe vaak van de richtlijn afgeweken wordt, op welke punten en hoe u hiermee omgaat.
6. Gebruik de analyse voor de gradering en onderbouwing van het kwaliteitsaspect 1
‘Dossiervoering’ en het kwaliteitsaspect 5 ‘Naleven van richtlijnen’. Voeg de analyse toe als
onderbouwing van de gradering van het kwaliteitsaspect door het bestand te uploaden in
Exata. Bij een gradering van ‘voldoende’, ‘onvoldoende’ of ‘zwaar onvoldoende’ voert u
verbeterpunten in. Beschrijf daar welke verbeteringen u beoogt te bereiken (SMART
geformuleerde doelen) en hoe u dit gaat realiseren.
Let op: De beoordeelde dossiers dienen tijdens de visitatie beschikbaar te zijn voor inzage door het
visitatieteam.

Ad E. Vragenlijst IADF

In deze vragenlijst wordt u gevraagd aan te kruisen over welke apparatuur en diagnostische farmaca
u beschikt in uw praktijk. Deze vraag wordt gekoppeld aan de optometrische zorg die u levert® en de
bewaking van de houdbaarheid van diagnostische farmaca. Heeft u meerdere werkplekken, vul de
vragen dan in voor de werkplek waar u de meeste uren in de week werkt.

Na het invullen van de vragenlijst:

- Download in Exata het rapport IADF en analyseer de uitkomsten.

- Gebruik de analyse voor de gradering en onderbouwing van het kwaliteitsaspect. Voeg de
analyse toe als onderbouwing van de gradering van het kwaliteitsaspect door het bestand te
uploaden in Exata. Bij een gradering van ‘voldoende’, ‘onvoldoende’ of ‘zwaar onvoldoende’
voert u verbeterpunten in. Beschrijf daar welke verbeteringen u beoogt te bereiken (SMART
geformuleerde doelen) en hoe u dit gaat realiseren.

Ad F. 360 graden feedback vragenlijst
De visitatoren betrekken bij hun oordeelvorming de schriftelijke feedback van een drietal
professionals met wie de optometrist samenwerkt. Dit kan drie verwijzers betreffen of drie collega’s
(bijvoorbeeld een collega-optometrist, opticien en contactlensspecialist, allen werkzaam op dezelfde
plek). Vanuit het digitaal visitatiesysteem kan er via de tegel 6 360 graden feedback (mijn visitatie)
feedback uitgevraagd worden bij collega’s en/of verwijzers.
- Bij de MSF (collega’s) is het verplicht om van minimaal 3 collega’s een ingevulde vragenlijst te
ontvangen, voor de andere doelgroepen is er dan geen vereiste voor het aantal.
- Bij de MSF (verwijzers) is het verplicht om van minimaal 3 verwijzers een ingevulde
vragenlijst te ontvangen, voor de andere doelgroepen is er dan geen vereiste voor het aantal.

De adviezen voor de werkwijze verschillen of u wel of niet geregistreerd bent in het
Kwaliteitsregister Paramedici.
- Bent u geregistreerd in het Kwaliteitsregister Paramedici (KP)?
De 360° feedback vragenlijsten in Exata zijn identiek aan de uitvraag van de Multi Source
Feedback voor het IPO vanuit het Kwaliteitsregister Paramedici. Als u geregistreerd bent in
het KP adviseren wij u om daar de |IPO fase 1 uit te voeren en daarbij via het KP gebruik te

3 Alleen de optometrische zorg wordt uitgevraagd, waarover afspraken vastleggen in een richtlijn of ander
formeel document voor optometristen.
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maken van de vragenlijsten naar collega’s en/of verwijzers in je digitaal portfolio (via de knop
‘Multisource feedback’) in PE-online. Nadat u de vragenlijsten naar collega’s en/of verwijzers
hebt verstuurd en geretourneerd heeft gekregen, dient u een zelfreflectie in te vullen.
Vervolgens kunt u een rapport downloaden uit PE-online. Dit is de basis voor uw analyse en
reflectie. Het rapport kunt u gebruiken voor:
- de afronding van de IPO fase 1 activiteit in uw digitaal portfolio KP
- de gradering en onderbouwing van het kwaliteitsaspect 10 ‘Reflectie individueel
functioneren’ tijdens uw visitatie. Vergeet niet het rapport te uploaden als bestand
bij kwaliteitsaspect 10.
- Op deze manier ontvangt u én KP-punten voor de uitvoer van de IPO fase 1 en KP-
punten nadat u de visitatie hebt uitgevoerd en afgerond.

Let op: Heeft u voor uw IPO recent uitvraag gedaan bij uw collega’s en/of verwijzers d.w.z. in
de afgelopen 12 maanden, dan kunt u ook deze resultaten benutten voor uw visitatie en is
het niet nodig dit te herhalen. Download hiervoor uw IPO verslag en het bijbehorende KP
format ‘vaststellen ontwikkelbehoeften’ vanuit PE-online en gebruik deze analyse voor de
gradering en onderbouwing van het kwaliteitsaspect Reflectie individueel functioneren.
Vergeet niet het rapport te uploaden als bestand bij kwaliteitsaspect 10.

- Bent u niet geregistreerd in het Kwaliteitsregister Paramedici?
Als u geen gebruik kunt maken van de Multi Source Feedback-vragenlijsten vanuit het
Kwaliteitsregister Paramedici, dan kunt u de 360 graden feedback vragenlijsten in ons digitale
visitatiesysteem gebruiken. Zie bijlage 2 voor uitleg van de werkwijze in Exata.

Ad G. PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten

Via het digitaal visitatiesysteem kan er ook feedback bij cliénten uitgevraagd worden. Dat kan via de
tegel 7 PREM-vragenlijsten tevredenheid cliénten (mijn visitatie). Deze uitvraag kan betrokken
worden bij het kwaliteitsaspect Cliéntenperspectief. De visitatoren betrekken bij hun oordeelvorming
de schriftelijke feedback van minimaal 10 en maximaal 15 cliénten. De PREM is een korte, praktische
lijst om (grotere aantallen) cliénten anoniem te raadplegen en is bedoeld voor online afname bij
cliénten van de optometrist van 16 jaar en ouder die in de afgelopen 60 dagen werden gezien door
een optometrist en minimaal één optometrisch onderzoek hebben gehad.

Let op: Een cliént moet vooraf geinformeerd zijn over het gebruik van zijn gegevens voor
kwaliteitsdoeleinden bijvoorbeeld via de algemene voorwaarden van de organisatie. Mocht dit niet
het geval zijn dan dient de gevisiteerde te zorgen voor toestemming van de cliént. Informeren kan via
een informatiefolder, een privacyverklaring op de website, of door hier mondeling naar te vragen en
hiervan een aantekening te maken in het dossier.

Tips:
- Heeft de cliént moeite met het invullen van de online vragenlijst dan kunt u de cliént
adviseren om de lettergrootte op de pc aan te passen of om familie of een naaste om hulp te
vragen.

Na het invullen van de vragenlijst:
- Download in Exata het rapport en analyseer de uitkomsten.
- Gebruik de analyse voor de gradering en onderbouwing van de kwaliteitsaspecten. Voeg de
analyse toe als onderbouwing van de gradering van het kwaliteitsaspect door het bestand te
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uploaden in Exata. Bij een gradering van ‘voldoende’, ‘onvoldoende’ of ‘zwaar onvoldoende’
voert u verbeterpunten in. Beschrijf daar welke verbeteringen u beoogt te bereiken (SMART
geformuleerde doelen) en hoe u dit gaat realiseren.

KP-punten PREM

Goed om te weten: De uitvoer van een PREM komt ook als losse activiteit in aanmerking voor KP-
punten onder vermelding van de activiteit ‘meten van behandelresultaten en klantervaringen’ (10
punten). Volg hiervoor de richtlijnen van het KP; Naar aanleiding van de ontvangen vragenlijsten
analyseert u de resultaten, stelt u verbeterpunten op en legt u het gehele proces vast in een verslag
en upload dit in uw digitaal portfolio.
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Bijlage 4. Voortgangsrapportage

Via het digitale visitatiesysteem ontvangt u een uitnodiging om een voortgangsrapportage aan te
leveren bij het visitatieteam, dat uw visitatie heeft uitgevoerd. In de voortgangsrapportage laat u
zien op welke wijze en met welk resultaat u aan de adviezen heeft gewerkt. De termijn waarop u
gevraagd wordt een voortgangsrapportage te leveren, hangt af van de adviezen:
- Binnen één jaar (na ontvangst van het definitieve rapport): bij aanbevelingen en/of
zwaarwegende adviezen. De adviezen hoeven dan nog niet geheel gerealiseerd te zijn.
Het gaat erom dat u laat zien dat u aan de adviezen heeft gewerkt en met welk resultaat.
- Binnen maximaal zes maanden (na ontvangst van het definitieve rapport): als het
visitatierapport voorwaarde(n) bevat. Alle voorwaarden dienen gerealiseerd te zijn. Is dit
niet het geval, dan kan een hervisitatie plaatsvinden. De adviezen hoeven nog niet
geheel gerealiseerd te zijn. Het gaat er daarbij om dat u laat zien dat u aan de adviezen
heeft gewerkt en met welk resultaat.

Hoe vult u de voortgangsrapportage in?
1. In Exata kunt u per advies de voortgang invullen via Tegel 2 ‘Mijn visitatie’> Tegel 8 ‘Mijn
verbeterpunt(en)’, onder het tabblad ‘Advies/voorwaarde’. Dit doet u door het desgewenste
advies aan te vinken en op ‘openen’ te klikken, zie figuur 24.

Figuur 24: Invullen voortgangsrapportage

Advies/voorwaarde Verbeterdoslen

k

Naam = Gemaakt op  Bijgewerkt op Deadline Evaluatiecrit

¥ Advies 11-05-2021 11-05-2021 15-04-2026
¥ Advies 11-05-2021 11-05-2021 15-04-2026
F¥ Advies 11-05-2021 11-05-2021 15-04-2026
¥ Advies 11-05-2021 11-05-2021 15-04-2026
¥ Advies 11-05-2021 11-05-2021 15-04-2026
¥ voorwaarde  11-05-2021 11-05-2021 07-11-2021
¥ Voorwaarde  11-05-2021 11-05-2021 07-11-2021
¥ Zwaarwege... 11-05-2021 11-05-2021 01-05-2023
¥ Zwaarwege... 11-05-2021 11-05-2021 01-05-2023
[¥ Zwaarwege... 11-05-2021 11-05-2021 01-05-2023
¥ Zwaarwege... 11-05-2021 11-05-2021 01-05-2023
¥ Zwaarwege... 11-05-2021 11-05-2021 01-05-2023

o /waarveag 11-05-2021 11-05-2021 01-05-2023
Openen Afronden (W, Rapport afdrukken

2. Vervolgens vult u onder het tabblad ‘taakvelden’ de voortgang in. Vermeld bij het tekstblok
‘acties’ op welke wijze en met welk resultaat u aan de adviezen heeft gewerkt. Mocht u
hieraan een bijlage willen toevoegen dan gaat u naar het tabblad ‘Een nieuw bestand
uploaden’ en klikt u op opslaan. Vervolgens komt uw bestand onder het tabblad
‘bewijsmiddelen’ te staan. Zodra u gereed bent kunt u de voortgang van uw gegevens
opslaan in het systeem, zie figuur 25.
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Figuur 25: Werkwijze en resultaten van de adviezen
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3. Vervolgens vinkt u nogmaals het desgewenste advies aan en klikt u op ‘afronden’, zie figuur

26. Na afronding wordt het rode vlaggetje vervangen door een groen vlaggetje.

Figuur 26: Afronden van de voortgangsrapportage
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4. Bovenstaande drie stappen dient u te herhalen, totdat alle
aanbevelingen/adviezen/voorwaarden zijn afgerond en er allemaal groene vlaggetjes
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(=, Rapport afdrukken

Evaluatiecrit

Na afronding van uw voortgangsrapportage gaat het visitatieteam met de beoordeling ervan aan de

slag. Mochten zij naar aanleiding van uw voortgangsrapportage aanvullende vragen hebben dan

ontvangt u hiervan automatisch een bericht.
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