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Étape 1 : Téléchargement de l'application
Une fois sur le site Internet du CCLIN Sud Ouest, allez sur la page d’accueil de la rubrique « Enquêtes – Audits », « Traitement des endoscopes non autoclavables 2007 ». Cliquez sur le lien « Outil informatique CCLIN SO ».
- Lorsque vous avez cliqué sur le lien « Outil informatique CCLIN SO », une fenêtre s’ouvre. Cliquez sur OUVRIR.
- Une deuxième fenêtre s’ouvre, vous devez suivre les étapes 1 et 2 comme indiquer ci-dessous, c’est-à-dire :

- Étape 1 : « Décompresser »,

- Étape 2 : « Fermer ».
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Étape 2 : Lancement de l'application

Au cours de l'étape précédente, le répertoire Endo2007 a été créé sur votre disque dur et constitue l'espace de travail de l'application.

Selon votre configuration, pour le voir apparaître :

(  dans le Gestionnaire de fichiers , le lecteur C:\ étant sélectionné (en surbrillance)

( choisir dans le menu Fenêtre
( dans la liste déroulante choisir Actualiser
ou

(  avec l'Explorateur, le lecteur C:\ étant sélectionné (en surbrillance)

( choisir dans le menu Affichage
( dans la liste déroulante choisir Actualiser ou Rafraîchir selon la version.

Pour lancer l'application :

Double-cliquer sur le raccourci « Audit Endoscopes » situé sous le répertoire Endo2007 nouvellement créé sur votre disque dur.
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Étape 3 : Saisie du mot de passe
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Le mot de passe est ENDOS.

Étape 4 : Saisie des données
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Quelques précisions :

F7 : permet de revenir à l'enregistrement précédent

F8 : permet d'accéder à l'enregistrement suivant

CTRL + N : permet d'afficher une nouvelle fiche vierge

F2 : permet de rechercher un enregistrement (une fiche saisie)

F6 : permet de supprimer un enregistrement (une fiche saisie)

F10 : permet de quitter et de revenir à la page d'accueil de l'application.

Dans le menu Saisie, il vous est proposé :

· Etablissement
· Grille1 : Organisation
· Grille2 : Evaluation Pratiques
· Grille3 : Traitement en LDE
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Il s’agit des questionnaires relatifs aux données de l’audit, très proches des grilles d’évaluation (papier). 
· Grille Etablissement : elle ne doit faire l’objet que d’une seule saisie.
· Grille 1 – L’organisation de l’activité : 1 fiche est à saisir par spécialité auditée.

· Grille 2 – L’évaluation des pratiques : 3 fiches sont à saisir par endoscope.

· Grille 3 – Traitement en LDE : 1 fiche est à saisir par LDE. 

Variable CODE  ETABLISSEMENT
Ce code correspond au code d'anonymat qui a été attribué par le CCLIN à votre établissement (nombre à 3 chiffres). 
Il n’est à saisir qu’une seule fois, lors de la saisie du premier enregistrement. 

Pour les enregistrements suivants, le code entré précédemment est répété, le valider en tapant Entrée.

Afin de recueillir un maximum d’information et d’avoir une bonne structure pour le rapport des résultats, certaines questions sont à remplir obligatoirement. 
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Étape 5 : Retour à un enregistrement
Pour retourner à un enregistrement dans le but de le compléter ou encore de le modifier, 

( Utiliser la touche F7 qui permet de revenir à l’enregistrement précédent.
Ou

( Si vous disposez du numéro de la fiche, vous pouvez rechercher un enregistrement particulier. Pour cela : 

( Utiliser la touche F2

( Entrer au bas de l’écran à droite le numéro recherché, l’enregistrement apparaîtra à l’écran.

Pour accéder à l’enregistrement suivant,

( Utiliser la touche F8

Pour se placer sur le prochain enregistrement à saisir :

( Utiliser les touches ctrl + n

Étape 6 : Suppression d’une fiche 

Lorsqu’une fiche est un doublon, ou bien si elle a été saisie par erreur, vous pouvez la supprimer. Pour cela :
( Se positionner sur la fiche à supprimer (cf. Atteindre un enregistrement).

( Appuyer sur la touche F6
( Vérifier au bas de votre écran à droite qu'à côté du numéro d'enregistrement figure bien une étoile (ex : REC = 6 *).

Les fiches marquées ainsi d'une étoile sont toujours présentes dans le fichier de données mais sont inactivées, elles sont donc ignorées par les programmes d'analyse (non comptabilisées).

Une fiche inactivée par erreur peut être de nouveau activée en procédant comme précédemment :

( Se positionner sur la fiche à réactiver, marquée d'une étoile

( Appuyer sur la touche F6
( Vérifier au bas de votre écran à droite qu'à côté du numéro d'enregistrement ne figure plus l'étoile (ex : REC = 6). La fiche est alors de nouveau prise en compte par les programmes d'analyse.
Étape 7 : Édition des résultats 

Lorsque les données ont été saisies intégralement, vous pouvez lancer l’analyse et l’édition des résultats. L’outil vous propose pour chaque grille, un rapport global et un rapport détaillé.
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( Allez dans le menu Résultats globaux ou Résultats détaillés
(  Puis Rapport Grille1, Rapport Grille2 ou Rapport Grille3
Après déroulement de l’analyse, l’écran suivant apparaît sous l’éditeur de texte du logiciel EPI INFO :
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Les rapports sont au format html  (.htm), et sont situés sous C:\Endo2007.
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Pour obtenir les résultats des analyses :
- soit vous double-cliquez sur ces documents pour les obtenir au format html,

- soit vous les ouvrez par l’intermédiaire du logiciel Word (clique droit et choisir ouvrir avec Word)  afin d’avoir la possibilité d’améliorer la mise en page.

Étape 8 : Sauvegarde des données sur disquette

Lorsque vos données ont été saisies et les rapports d’analyse imprimés, vous pouvez retourner vos fichiers au CCLIN SO pour l’analyse inter-régionale globale. 

Deux cas de figure :

➀ vous disposez d’un lecteur de disquettes et il vous suffit de lancer la copie automatisée de vos fichiers de données sur disquette à l’aide du menu « Options » et de son sous menu « Copier les données sur A:».

➁ vous ne disposez pas de lecteur de disquettes et il vous faut copier manuellement les fichiers ETAB.rec, ACTIVITE.rec EVAL.rec et LDE.rec situés sous C:\Endo2007\DONNEES sur un support CD, voire les joindre en pièces jointes d’un E-mail à l’adresse suivante : muriel.pefau@chu-bordeaux.fr.
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Le suffixe « .REC » peut selon votre configuration ne pas apparaître, pour ce faire : Menu Affichage, sélectionnez Détails.

Quitter l'application


A tout moment vous pouvez sortir de l'application en utilisant la touche F10

Ou


Allez dans le menu Options, 


(  et choisir l’option Quitter.
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Guide d’utilisation de l’outil informatique








Étape 2





La progression dans le questionnaire sera bloquée à l’une de 


ces questions tant que vous n’aurez pas saisie une réponse. 





A partir du poste de 


travail





( A la fin de la saisie d’une fiche, ne pas oublier d'enregistrer en répondant "Y" à l'invite "Write data to disk ?" ou "O" à l’invite "Enregistrer les données sur le disque ? ".


( Pour quitter, utiliser la touche F10.








( Ne pas oublier d'enregistrer vos modifications en répondant "Y" à l'invite " Write data to disk?" ou "O" à l’invite "Enregistrer les données sur le disque ? ".








Étape 1








Pour agrandir la taille de la fenêtre de l’application :


( utilisez les touches ALT + Entrée.








Lorsque vous avez débuté la saisie, ne pas réinstaller l'application, vous écraseriez vos données préalablement saisies.





ATTENTION





NE PAS MODIFIER CE CHEMIN
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