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L'outil réalisé permet la saisie de toutes les fiches du manuel d'évaluation de la maîtrise du risque infectieux. Il vous permettra d’établir un rapport global contenant :

· les scores que vous avez obtenus lors des différents chapitres étudiés,

· une analyse pour chaque chapitre bis.

Si vous avez un problème d’utilisation de l’outil informatique, contactez le secrétariat du CCLIN Sud-Ouest au 05.56.79.60.58. 
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Il est très important de saisir la fiche établissement : en effet, celle-ci permet de calculer les scores en fonction de l’activité de votre établissement ! ! !
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Lorsque vous avez débuté la saisie, ne pas réinstaller l'application, vous écraseriez vos données préalablement saisies.

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.

Étape 1 : Téléchargement de l'application à partir du site Internet CCLIN Sud-Ouest
· Lorsque vous cliquez sur le lien « Téléchargement outil informatique CCLIN SO 2006 » une fenêtre s’ouvre : Cliquer sur OUVRIR
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· 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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L'application est installée sur votre disque dur

Les données seront saisies directement sur votre ordinateur.
Étape 2 : Lancement de l'application

Au cours de l'étape précédente, le répertoire « EvalV3 »a été créé sur votre disque dur et constitue l'espace de travail de l'application.

Selon votre configuration, pour le voir apparaître :

· avec l'explorateur, le lecteur C:\  étant sélectionné :

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

Ou

· dans le gestionnaire de fichiers, le lecteur C:\ étant sélectionné :

· choisir dans le menu Fenêtre
· dans la liste déroulante choisir Actualiser 

Pour lancer l'application :

Double-cliquer sur le fichier Auto évaluation V3 situé sous le répertoire EVALV3 nouvellement créé sur votre disque dur.
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Étape 3 : Saisie du mot de passe

Par défaut, le mot de passe est « eval ».
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Pour agrandir la taille de la fenêtre de l'application :

· utilisez les touches ALT + Entrée

Étape 4 : Saisie des données

1 / Menu SAISIE

Sous ce menu SAISIE, toutes les fiches non bis sont accessibles à la saisie :
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Attention : il est impératif de ne saisir qu’une seule fiche par chapitre.

La fiche 3 ayant été partitionnée en 2 parties, penser à bien saisir les parties 3A et 3B.
Pour la plupart des questions, il vous suffit de répondre par « Y » ou « N » (Yes ou No). Sinon, une liste de choix de réponses vous est proposée à l’aide de la touche F9 du clavier. Il s’agira de vous positionner sur la réponse à donner à l’aide des flèches du clavier et de valider par entrée.
Il est très important de saisir la fiche établissement : en effet, celle-ci permet de calculer les scores en fonction de l’activité de votre établissement ! ! !

2 / Menu FICHES-BIS

Dans ce menu FICHES_BIS, les fiches bis sont accessibles à la saisie :
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Remarques :
· Fiches 1 bis - organisation de la lutte : une fiche saisie par personnel soignant interrogé.

· Fiches 2 bis - Service de soins : une fiche saisie par service audité.

· Fiches 3 bis - Service de soins : une fiche saisie par service de soins.

· Fiches 3 bis - Service de stérilisation : une seule fiche saisie.

· Fiches 3 bis - Services d'endoscopie : une seule fiche saisie par type d’endoscopie.

· Fiches 4 bis - Service de soins : une fiche saisie par service audité.

· Fiches 5 bis - Gestion des circuits : une fiche saisie par service audité.

· Fiches 6 bis - Service de soins : une fiche saisie par service audité.

· Fiches 6 bis - Connaissance du personnel : une fiche saisie par personnel soignant interrogé.

· Fiches 7 bis - Salle d’intervention : une fiche saisie pour chaque salle d’intervention.

· Fiches 7 bis - Comportement de l’équipe : une fiche saisie pour chaque salle d’intervention.

· Fiches 7 bis - Bionettoyage des salles : une fiche saisie par personnel soignant interrogé.

3 / Quelques conseils concernant la saisie 
Toutes les fiches à saisir fonctionnent de la même manière : les 2 premières variables correspondent au numéro de fiche et au code établissement :

( Code Anonymat :

Celui ci a été attribué à votre établissement par le C.CLIN :

[image: image13.bmp] Il est figé depuis 2004, sera donc le même d'année en année

et sera également le même pour toutes les surveillances.

( il est le même pour chaque service participant ;


( il n'est à saisir qu'une seule fois, lors de la saisie du premier enregistrement. Pour les enregistrements suivants, le code précédemment entré est répété, le valider en tapant Entrée.
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Attention : vous devez entrer une valeur pour cette variable et celle-ci doit être la même pour toutes les fiches qui seront saisies ; en effet, cette valeur permet de faire le lien entre les différents fichiers pour le calcul des scores.

( Variable NUMERO DE FICHE (uniquement pour les fiches bis) : correspond au numéro séquentiel attribué par l'application au cours de la saisie à chacun des enregistrements.

!!! Il est vivement conseillé, en vue de pouvoir retrouver ultérieurement un enregistrement (visualisation, correction …), de reporter celui-ci sur la fiche papier correspondante.
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Attention : à la fin de la saisie d'une fiche, ne pas oublier d'enregistrer en répondant "Y" (oui) à l'invite "Write data to disk?".

Remarque : le chiffre en bas de l'écran à droite, vous donne le nombre de fiches saisies.

Pour la plupart des questions, il vous suffit de répondre par « Y » ou « N » (Yes ou No). Sinon, une liste de choix de réponses vous est proposée à l’aide de la touche F9 du clavier. Il s’agira de vous positionner sur la réponse à donner à l’aide des flèches du clavier et de valider par entrée.
Pour les questions à saisie libre, il est préférable d’éviter les caractères accentués soit d’effectuer la saisie en majuscules.
Exemple pour la fiche 1 bis :
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· Variable ETABLISSEMENT : vous devez entrer une valeur : voir code inscrit sur la disquette fournie.

· Variable SERVICE : correspond au service dans lequel travaille la personne interrogée. La saisie est libre.

· Variable Fonction : correspond à la fonction de la personne interrogée. Seules les fonctions IDE, AS, Médecin, Cadre , Autres et ASH peuvent être saisies. Taper F9 pour avoir la liste de choix.

· Variable Correspondant en hygiène : il suffit de répondre à la question par Y ou N.

Pour toutes les autres questions, la saisie est libre ou il suffit de répondre par Y ou N.

Pour les questions suivantes, le choix des réponses données à la saisie ne correspond pas à la fiche papier :

· Donner la signification de CLIN

· Citer le nom du président de CLIN

· Citer le taux de prévalence des IN de votre établissement

· Citer le taux des ISO

· Donner la signification de BMR

· Indiquer la proportion de SARM parmi l’ensemble des staphylocoques dorés

En effet, c’est à l’auditeur d’apprécier si la réponse donnée sur la fiche papier est exacte ou pas. Taper F9 pour avoir un choix de réponse.

Exemple pour la fiche 3 bis :
[image: image17.png]FIGHE 3 BIS : SERUICE D’ENDOSCOPIE
LA GESTION DES DISPOSITIFS MEDICAUX

ne sequence de désinfection est préuue le matin avant le
dénarrage du programme. par trempage dans hain de désinfectant
t ringage avec une eau de qualité requise





Variable « Spécialité d’endoscopie » : taper F9 pour obtenir la liste des types d’endoscopie disponibles. Vous devez saisir une seule fiche par type d’endoscopie réalisé dans l’établissement.

Pour toutes les autres questions, il suffit de répondre par Y ou N.

Exemple pour la fiche 4 bis :
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· Variable Service : correspond au service audité. Il faut saisir une lettre (A, B, C, D ou E) à l'aide de la liste de choix proposée (touche F9 du clavier) afin d'identifier chacun des services.

[image: image19.png]


Attention : la saisie d'une lettre est obligatoire. De plus, si vous avez plusieurs services à saisir, ne jamais attribuer la même lettre à plusieurs services différents, une lettre ne devra être utilisée qu'une seule fois.

Pour toutes les autres questions, il suffit de répondre par Y ou N.

De même, vous retrouverez la variable Service dans les fiches 7 bis.

Étape 5 : Retour / Modification / Suppression d’un enregistrement

Pour revenir à un enregistrement dans le but de le compléter ou encore de le modifier ou de le supprimer :

· 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 de fiche recherché, l'enregistrement apparaît alors à l'écran.

Une fois sur l’enregistrement désiré, vous pouvez procéder aux modifications.

Pour supprimer un enregistrement, il suffit de se placer dessus et de taper sur la touche F6 du clavier. L’enregistrement ne disparaît pas, mais une étoile apparaît en bas de l’écran à droite à côté du numéro de fiche. Ceci signifie que la fiche n’est plus active et qu’elle ne sera pas prise en compte dans l’analyse.

Pour réactiver une fiche, tapez de nouveau sur la touche F6 du clavier, l’étoile va disparaître.

!!! Ne pas oublier d'enregistrer vos modifications en répondant "Y" (oui) à l'invite "Write data to disk ?".

· Pour accéder à l'enregistrement suivant, utiliser la touche F8.

· Pour se placer sur une nouvelle fiche de saisie vierge, utiliser les touches CTLR + N.

Étape 6 : Édition des résultats

Lorsque les données ont été saisies intégralement, vous pouvez lancer l'analyse et l'édition des résultats à l'aide du menu Analyse.

Un rapport différent sera édité pour chaque groupe de fiches bis.
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Attention : une particularité est à signaler pour l’analyse des fiches 7 bis. En effet, l’analyse de ces fiches se fait distinctement selon le service. C’est pour cela que, lors du déroulement de l’analyse, un message vous invitera à sélectionner le service à analyser : 
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Il s’agira de taper la lettre correspondant au service. Puis un autre message vous invitera à sélectionner une autre salle d’intervention. Répondez par « OUI - Y» ou « NON - N ».
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Ces messages se répéteront autant de fois que vous avez la possibilité de saisir des services différents (soit 5 fois) et pour chaque fiche 7 bis.

Après déroulement de l'analyse de chaque fiche bis, un message vous invite à ouvrir les rapports des résultats se trouvant dans le répertoire EvalV3 de votre disque dur.
Il s’agira au préalable de quitter le message en faisant Fichier puis Quitter. 
Puis un simple double-clic vous permettra d’ouvrir vos rapports sous C:\EvalV3.

Étape 7 : Copie des données sur disquette

Lorsque vos données ont été saisies et les rapports d'analyse imprimés, vous pouvez lancer la copie de vos données sur disquette.

· Placer préalablement une disquette dans le lecteur de disquette.

· Dans le menu Options : choisir  "Copier les données sur A:", l'opération se fait automatiquement.
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Seuls les fichiers ".rec" (données) et les fichiers ".txt" (rapports) seront ainsi transférés sur la disquette.

Merci d’adresser directement votre disquette au C.CLIN Sud-Ouest en précisant sur l’enveloppe « Manuel d’évaluation Version 3 » pour une analyse régionale.
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Penser à vous faire de la même façon une copie de vos données (= sauvegarde)

Quitter l'application

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

Ou

sous le menu Options 

· choisir QUITTER.










Étape 2





Attention





Cliquer ici





Ne pas modifier ce chemin








Étape 1





Double-clic








PAGE  
16
Manuel d'évaluation de la maîtrise du risque infectieux - Version 3
Guide d'utilisation de l'outil informatique


