Vedlegg 2.1

MALINGER VED BRUK AV DATAVERKT@YET ISIT

Rusmiddeletaten har gjennom flere ar benyttet dataprogrammet for & analysere data fra
malingene. Videreutvikling av mdlingene har imidlertid skapt andre behov enn det ISIT kan
benyttes til. Det ma derfor benyttes andre programmer i tillegg for & analysere data fra
resultatmalingene.

Dataverktgyet 1SIT kan fortsatt brukes til utforming, registrering og analyse av
brukerundersgkelsen og arbeidsplassundersegkelsen. Programvaren er forholdsvis enkel a
bruke. Det er enkelt & sammenligne undergrupper og det gar raskt & oppdage endringer som
har skjedd mellom malingene. Programvaren presenterer endringer og resultater som den som
svarer har opplevd, og den gjer det med enkle statistiske figurer og tabeller. Systemet
inviterer til aktiv bruk av spesialundersakelser som ofte er mindre malinger hvor man velger
egne aktuelle fokusomrader eller avgrensede og dypere undersakel ser innenfor rammen av de
primagre malingene.

1.1 Kortinformagon om ISIT

ISIT- kvalitetsmdlingssystem er utviklet av firmaet 1SIS kvalitetsingtitutt i Haesselby-
Stockholm. ISIT er dataprogrammet som er redskapet for konstrukson av sparreskjema,
registrering, analyser og presentasion av resultater fra kvalitetsundersekelser. For a kunne
benytte ISIT forutsettes det kjgp av lisens, fralSIS.

Dataprogrammet I1SIT bar brukes pa en standard PC, med Windows operativsystem, Windows
95 eller 98. Ved bruk med Windows 2000 eller XP har mange fatt feilmelding om en fil
(ctr3d.dll) som mangler i c://windows/system/-katalogen. Hvis virksomhet far problem med
denne feilmeldingen kan det tas kontakt med Rusmiddel etaten.

Programmet har fire ulike hovedfunksjoner:

1 Konstruksion av sparreskjema. Dette kan vage ale typer tilfredshetsundersakel ser
som brukerundersgkelse, interessentundersgkelse, arbeidsplassundersgkelse osv.
Felles for disse er sperreformen - Hvor forngyd er du med, og verdiene; fra svaat
misfornayd til svaat forngyd (med mulighet til & benytte fra fire- til seksdelt skala).
Maksimalt antall spersmal i skjemaer 50, inkludert valgfrie bakgrunnssparsmal.

2. Registrering av innsamlede data. Dette er en enkel rutine forutsatt at skjemaene er
standardiserte (like fra maling til maling) og at sparsmalene ikke avviker fra
sperreskjema. Hver undersgkelse kan deles ved & kopiere sparreskjema far
registrering. Data kan manuelt importeres til og eksporteres fra Microsoft Excel 4.0-
format, som gjer det mulig a foreta registrering av data og analyser av resultater med
andre programmer.

3. Analyser av data. For & lage et analysegrunnlag ma dataene grupperes i utvalg.
Dataene kan grupperes pa bakgrunn av bade bakgrunnsspersmalene og ut fra verdiene
pa de ulike sparsmdlene i sparreskjema. Med utgangspunkt i disse utvalgene foretas
enkle datistiske andlyser av dataene for hver enkelt mdling (kvalitetsprofil),
sammenligning mellom flere malinger (forbedringsanalyser) og sammenligning med
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andre institugoner (benchmarking). Analysen gjer det mulig & se neamere pa
forholdet mellom enkelte variabler (faktoranalyse) og lage oversikt over sterke og
svake sider (SWOT-analyse).

4, Presentagon av resultater. Analysene fremkommer som linjediagrammer med
skarer, tabeller eller sirkeldiagram for sterke og svake sider (SWOT-diagram).
Sammenligning av interne variabler er mulig med utgangspunkt i valgte gruppering
(krysstabell) og sammenligning mellom enheter, tjenestesteder og/eller ulike
undersgkelser (frekvens-, benchmarking- eller forbedringsdiagrammer) hvis disse er
basert pa samme undersgkel se og skjema.

1.2  Konstruksgon av sparreskjema

Sperreskjemaet i |SIT-programmet er lite brukervennlig. Det anbefales derfor & bruke
skjemaet som er laget i Microsoft Word eller annen tekstbehandler. Skjema for
brukerundersakelse, arbeidsplassundersakelse er vedlagt Veilederen og kan ogsa fés
elektronisk tilgjengelig fra Rusmiddel etaten.

Undersgkel sesdokumentet ber opprettes i ISIT-programmet samtidig som du lager et
sparreskjema til brukerne i et annet program. Konstrukson av undersekel sesdokumentet i
ISIT er selve grunnlaget for datafilen hvor resultatene fra brukerundersgkelsen senere skal
faresinn. Det er derfor viktig at spersmal og svaralternativer er identiske i 1SIT og skjemaet.

ISIT bruker en egen metode for & lage undersakelser, kalt KFU. Det star for kvalitetsfaktor-
uppdeling (oppdeling). Selve undersgkel sesskjemaet i ISIT kalles enkét i dataprogrammet.

Pa neste side viser vi hvordan du kan bruke og tilpasse KFU. Vi bruker KFU til & lage
kvalitetsstrukturdokumentet, noe vi gjer ved hjelp av sparsmalene vi har laget. For mer
teknisk hjelp, se ISIT-héndboka og systembeskrivelsen til programmet.

Ferst oppretter du en Parm, som egentlig bare er en fil hvor du samler dine undersgkelser. Det
kan vaare ulike undersgkelser i permen. Navnet pa permen er det filnavnet som du gir filen nar
du lagrer den. Du kan bare bruke korte navn, gjerne navnet pa virksomheten eller enheten som
inngdr i malingene. Brukes navnet pa undersakelsesenheten (virksomheten/tiltaket) hjelper
det aidentifisere dokumentet hvis datafilen oversendes andre, for eksempel i forbindelse med
rapporteringen til Rusmiddeletaten. Om du ikke velger noe annet, sa finner du igjen filen i
mappen C://PROGRAM/ISIT/ Etternavnet (det etter punktum) for ISIT-filer er isi. Det kan
lanne seg & lage en kopi (backup) av denne filen for sikkerhet skyld.

Figur 1: Apne et nytt kvalitetsstruktur- Nytt Kvalitetsstrukturdokument

dokument og gi det et navn.
Mamn pa Kvalitetzstrukturdokument:

IBHUKEHUHDEHSEKELSE

Avbrpt

Hjalp

i

Maling ved bruk av dataverkteyet ISIT 2



Begynn med a fylle inn et navn pa kvalitetsstrukturdokumentet. Det anbefales at du velger
navn for hvilken type mdlingen du ska gjere, eksempelvis brukerundersgkelse eller
arbei dsplassundersgkel se. Dette dokumentet bruker du til alle malingene du gjer far skjemaet
revideres. Méaned og arstall tatt med i navnet vil fortelle tidspunktet da du startet & bruke
akkurat denne strukturen.

Figur 22 Fyll inn de fire
kvalitetshovedomrédene som i
strukturdokumentet ditt. Bruk nummer — Institusion 0101
(1 - 4 n& du ferer inn navn pa
hovedomrader.

1 Infermasjondarganisering

2 Innhiold og individuell tilrettelegging

3 Samhandling

[N FOUR ATy

4 Service og trivsel

Figur 3. Angi stikkord for

1 Informasjondorganizering s_p;arsmalene, for eksempel gruppe

2 Innhold o individuell tilkettelegaing = | 2.1 Gruppetilbudet til erKeorunderSﬂkelse det som et

*  Individuatilbudet navn pa denne komponenten i
kvalitetsstruktur-dokumentet ditt.

1
2

=1 3 3 Samhandling
4

4 Service og tivsel

| eksemplet over har vi valgt a ikke ta med faktorniva, fordi vi uansett lager skjemaet i Word. For &
klassifisere grupper av sparsmd sammen, eller hvis man velger & benytte KFU for & utvikle sparsmdl,
kan det likevel veare naturlig a bruke flere nivaer i KFU for omradesparsmalene.

Viktig tips: Skriv tallene 1 - 4 ogsa foran navnet pa de fire omrédene i brukerundersakel sen.
Det er fordi ISIT vil gi deg feilmelding nar flere omrader starter pa samme forbokstav. Denne
nummereringen gjer ogsa faringen av resultater til datafilen enklere. Som vedlegg til denne
veilederen finner du et sparreskjema som inneholder fellesspersmal for hovedomradene og for
bakgrunnssparsmalene. Nar du har endret navn pa undersgkel sesdokumentet kan du fortsette
med afare inn komponenter og eventuelle faktorer som beskrevet over.

Figur 4 Du endrer navn pa RS

kvalitetsstrukturdokument ved & klikke
Fil ” og Bytt navn” i programmet. Nytt Dokumentnamn:

BERUKERUNDERSBKELSE
Avbrpt

)

Hjilp

Det er lurt &lagre et standard kvalitetsstrukturdokument i tilfelle du vil endre lokale spersmal
eller gjennomfare undersgkelser pa andre utvalg senere. Du kan fa en ferdig mal (isi-fil) ved
henvendelse til Rusmiddel etaten.

Figur 5 Du oppretter undersokelses: Mytt Undersokningsdokument

dokumentet ditt ved & velge Nytt fra menyen Mamn pa Undersokningsdokument:
Undersgkning. Gi den sa et navn, nummer, Bruk dersekolse 105
méned/&rstall  og velg  kvalitetsstruktur- [Brukerundersakelse
dokumentet som basis for undersakel sen.

Uik

Avhryt

Baszera pa Kvalitetsstrukturdokument:

[BRUKERUNDERSBKELSE_____od] IS
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Nar du oppretter undersgkelses-dokumentet velger du fire svaralternativer (skalasteg) og
overfarer dle sparsmdlene fra bruttolisten til nettolisten. N& du har opprettet
undersgkel sesdokument (enkat) ma du dpne dokumentet for a fere inn bakgrunnsspgrsmalene.
Se 0gsa | SIT handboka for mer teknisk hjelp.

Bade brukerundersgkelse og arbeidsplassundersgkelse omfatter hver to malinger som
undersaker hhv. forngydhet og viktighet (se veileder). Tidligere malte undersgkelsene kun
forngydhet. For & kunne skille mellom data som gjelder forngydhet og data som gjelder
viktighet ma vi konstruere to like undersgkelser, den ene for forngydhet og den andre for
viktighet.

Figur 6 Du kan enkelt lage to
undersgkel sesdokumenter

for & mde
forngydhet og viktighet hver for seg. Det Mytt Dokumentnamn:

enkleste er & kopiere undersgkelsen og gi Bruker FORNAYDHET 105
den et nytt navn. Avbrpt

dii)

Hijalp

Alternativet til & opprette to undersgkelser er & legge inn et bakgrunnsspegrsma hvor den som
legger inn dataene legger inn tallet 1 for raden som inneholder forngydhetsdata og tallet 2 for
raden som gjelder viktighet. Hvis undersgkelsene ellers er like, anbefales det & skille
undersgkelsene i to malinger; en for forngydhet og en for viktighet. Hvis bakgrunn- og
omradespersmalene ellers er like vil du kunne gjennomfere ale analysene i |SIT-programmet
med unntak av korstabell (benchmark-analyse). For & gjennomfgre denne analysen ma
dataene vage utvalg i den samme filen.

Ved & eksportere/importere data til/fra Excel kan begge metoder benyttes uten & métte legge
inn dataene flere ganger.

1.3 Registreringav datai ISIT

Da vi opprettet skjemaet for brukerundersegkelsene i 1SIT-programmet, ble det laget en tom
datafil med felter for registrering av skarene. | datafilen skrives verdiene fra bakgrunns-
sparsmal ene og omradesparsmal ene fortl gpende inn. Blanke skjema telles manuelt. Nar det er
blanke eller ikke-utfylte ruter i skjemaet skal ogsa feltet i datafilen sta tomt.

[&J151T - [Datadokument: Institusjon_0101]

Figur 7: Samtidig som undersakelses-
dokumentet ble opprettet, laget pro-

grammet en tom datafil hvor dataenefra ||| &) [35] & 2|2 %I ?I i|¥|

arkiv - Redigera Wisa Fdnster *

UnicerSeicel sen kan fiares inn. Enkat | 1112 ]13]14]15]16 172122 [23]24]
1 1 2 3 3 3 3 4 4 44
2
3
4
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Figur 8 | datafilen legger du inn verdiene fra sparreskjema =
fortlgpende. Du legger til nye linjer ved & klikke: Redigera — Legg til dou till RER x|

rad (-er). Legg til flere hver gang, blanke ubrukte rader vil forsvinne Antal Rad(er]:
nér du lagrer skjemaet. I—zu
Avbrypt |

Hjalp |

Det gar raskt & legge inn data i ISIT-filen. (Husk - hvis det ikke er valgt a lage to
undersakelser, ma du ta bakgrunnsspersmalet for Type undersekelse for & skille mellom data
for forngydhet og viktighet senere i analysen). Et godt tips er ogsd & merke selve
sperreskjemaene med nummer etter hvert som de registreres. P denne maten er det mulig a
siekke hvis det skulle vare noen feil i registreringen. | tillegg kan eventuelle kommentarer i
undersekelsen ses i forhold til svarene. Husk likevel at undersgkelsen er anonym og at
kommentarene da ber brukes til & belyse synspunkter som gjelder et stort antall deltagere i

undersekelsen og som ikke kan knyttes til en bestemt person.

Figur 9: Du kan registrere dataene utenfor 1SIT- 2l x|
programmet og importere for & analysere 0g  Fihawn Mapper:
sammendtille dataene i ISIT. Det enkleste er & [@H ~ c'progambist
bruke Microsoft Excel og lagre i Exce 4.0- e N = ﬂl
format. Du kan ogsd importere tekstfiler hvor APUIZ LS [ PROGRAM ;
dataene er skilt med tabulatormerke. Husk at EEHEEE'&ES B2 1517 ﬂ
dataene ma veage samme struktur som i EEHEEE%ELS Mettverk. . |
kvalitetsstruktur-dokumentet. FACIT L5 H

TILTAKEZ34L5 I

Filtype: Stasjoner:
Behovet for & importere data er & kunne  [Brecfiertssl x| = [

samle tidligere malinger i samme fil for
deretter & sammenligne starre utvalg. Det kan ogsa veae ulike enheter eller avdelinger som
ogsa gnsker a anaysere dataene sine samlet og det kan vaae nadvendig a importere backup-
filer etter et datakrag.

Det er likevel vanligere & eksportere filer pa dette tidspunktet i undersgkelsen. Det kan veae
lurt & ta en backup som du tar vare pa i Excel-format for ettertid. Hvis du gjer endringer i
bakgrunnssparsmal eller lokale sparsmdl kan ikke ISIT sammenligne dataene. Du kan enten
foreta sammenligning i et annet program (som Microsoft Excel) eller redigere filene dik at de
bare inneholder data for like spersmd fer disse importeres og sammenlignes i ISIT-
programmet.

14 Lageutvalg

. . Nytt Urval
Figur 10: Nar vi starter analysen

av dataene vére mavi farst Mamn pa Urval: | oK I

konstruere utvalg. Im.jm

Bazera pa Underzokningzsdokument:

Fooe
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Farst ma vi lage utvalgene for bakgrunnsspgrsmalene vi gnsker a anaysere. | eksempelet har
vi valgt “alder”. Det kan ogsa lages utvalg pa grunnlag av svarene pa omradespersmalene og
underutvalg til utvalgene Dette kan vi eventuelt komme tilbake og gjere senere i analysen
hvis vi finner noe interessant. Husk at disse underutvalgene ma vaae store nok for & veae
interessante og for aivareta deltagernes anonymitet.

Figur 11: | figuren har vi lagt inn utvalg for ”alder” fikiv Redigera “isa Fonster ?

fra en brukerundersakelse med totalt 74 svar. Et tips = =

er a vage tydelig pa a beskrive utvalgenes navn og @IEIE’ ] R @Iﬁl ‘ili
fa en fas navnediuktur ogsa fer- Det gjer det
lettere & finne utvalgene for sammenligning i : :

analysen. Myttt | Oppna I

-E Urval
KFL
; B RO-002 (177 svar)
u.ii.ir- = Alder aver 30 8 (164 svar)
1, ) | ol & lcer under 30 & 011 svar)
-

14  Analysen

Analyse handler om & undersgke dataene og preve a forstd dem i sammenheng. Derfor er det
lurt 2 hagjort et godt arbeid med konstruksjon av utvalg og vaat naye med benevningene. Det
er ogsa ngdvendig a lese Retningslinjer for rapportering fra Rusmiddeletaten og kapittel 7 i
veilederen for hvilke analysedokumenter som skal inngdi rapporten.

x
Figur 12: | den gamle ISIT-versonen er dette  Analysdokumenttyp:
valgoversikten med de analysedokumentene som er " Kvalitetsprofil A
oS ! o whrypt |
tilgijengelig. Det er ofte lurt a starte med bakgrunns- " Korstabell
dokumentet for & f& oversikt over hvem som har deltatt pa ~ . .
undersakel sen. Kvalitetzcirkel

" Jamforelse
" Forandring
ol d:

Hjalp

Et viktig analysedokument for & fa en rask oversikt er sasmmenligning, eller Jamnfarelsei den
svenske utgaven. Sammenlign utvalgene for de to typer av malinger; forngydhet og viktighet
for & fa en rask oversikt over interessante forskjeller i utvalget. For & sammenligne ma
utvalgene du sammenligner tilhgre samme undersgkel se.
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DOKUMEHNT: Sammenligning, tskriftedato; 2005-03-25 1. - Bruker 105 Forneydhet

HAVH: Sammenligning Bruker 105 Forneydhet vs Bruker 105 Wiktighet 2. - Bruker 105 viktighet
OMRADE: Del 1 1 Informasjon og organisering
Swaert fornayd Litt forneyd Litt mistorneyd Swaert
4 3 2 mistorneyd
1 N -1l

KVALITETSFAKTOR: KVALITETSPROFIL APIHEI

11 Infarmasjonen du fikk om Yirksomhet.. 297 287

12 Infarmasjon om Virksomhetens ruting... 313 339

13 Infarmasjon om tilbud ved andre enh... 2ET 283

14 Dine muligheter for haspitering 3.30 304

15 Fellesaktiviteter og samarbeid med 5. 3 289

16 Aktiviteter og samarbeid med andre ... 2480 270

Figur 13: | ssmmenligningen ser vi en interessant sammenheng mellom forngydhet (med sort) og viktighet (med
redt) for omradet informasjon og organisering. For spersmd 12 er deltagerne mindre forngyd enn det de synes er
viktig, mens de er mer forngyd for spersmalene 14 — 16. For spersma 11 og 13 korrelerer de to skarene.

Figur 14: Lag Nytt Kvalitetsprofildokument

kvalitetsprofil Mamn pa Kvalitetzprofildokument:

x|
e rekvens: 103 Kvo
fordeling IKvalltetspruhl Bruker 105 Forneydhet "
Bazera pa
Undersokningzdokument/Urval:
Bruker 105 Fornaydhet j| Hjalp |

| kvalitetsprofilen far du bakgrunnen for fordelingene. Her finner du antall og tall for andel av
brukerne som har svart i undersgkelsen. Ofte er frekvensfordelingen bak resultatene viktigere
enn den totale skaren, saalig ndr man driver systematiske tiltak for & bedre kvaliteten over tid.
Kvalitetsprofildokumentet lages pa samme mate som for tidligere undersgkelser, men det kan
vage nyttig a lage egne kvalitetsprofiler for utvalgene for forngydhet og viktighet i tillegg til
en profil for hele utvalget.

Kvalitetsirkenen (SWOT-diagram) er ogsa en effektiv méte & fa oversikt over hele utvalget
pd Her fa& du sammenlignet to undersgkelser eller utvalg samtidig. Velg f.eks.utvalgene
“under 30 & og ~over 30 & for &lage en kvalitetssirkel:
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Figur 15: SWQOT-
diagrammet viser styrke,
svakhet, muligheter og

trusler ved & se pafordeling
av spiler i hjulet. Farste
undersgkelse og andre
undersekelse stér ovenfor
hverandre p& hver din
halvdel. Den markerte
streken representerer kritisk
grense ved et gjennomsnitt
pa25.

Bruk diagrammet for & fa
en oversikt over hvilke
sparsmé som utmerker seg
med hgye skdrer og lave
skérer for bade forngydhet
og for viktighet.

Bruk krysstabeller (kors-
tabell) for & komme
lengre ned for de enkelte
spersmdl. Med kryss-
tabeller kan du sammen-
ligne to og to sparsmal,

Far=te
Undersghkelse £ hvalg

Bndre
Undersghel e § Lhvalg

bakgrunnssparsmal eller omradesparsmal for & finne styrken pa sammenhengene.

Figur 16: Krysstabell
viser sammenhengen mellom
type maling og informasjonen
du fikk om virksomheten for
inntak. Talene viser a de
fleste var forngyd, 22 av 32,
men blant de som ikke var
forngyd var det ogsa mange
som ikke synes dette var
viktig.

Tallene er konstruert, men kan
likevel gi en reflekson om
hvordan virksomheten skal
motivere og skape interesse
hos sgkere far inntak, alene
eler sammen med andre

instanser. Det er dike
reflekgoner som skaper nye
tanker og nye tiltak i

kvalitetsarbeidet.

For a lage en krysstabell ma
dataene vege i den samme
filen/utvalget. Se side 5 for tips
om hvordan du gjer dette
enklest mulig.

A Arkiv

Wisa

som @ISIT - [Analysdokument: Forskjell Bruker 105 Forneydhet vs Bruker 105 ¥Yiktighet]

Analys Fonster 7

O==E ELEEE] (ELE] (E1E]

DOKUMEHT:
HAVH:
Undersgkelse /

Krysstabell (Artal), Whskriftsdato: 2005-03-28
Forskjell Bruksr 105 Forneydhet ws Bruker 105 “iktighet
Brukerundersmkelze 103

11 Informasjonen du fikk om Wirksomhete

7 Type maling

1

Swaert misfomayd

Lttt mi=formayd

Ltvalg:
Antall swvar: [=r
7 Type maling
1 2 E
-
s 1 3 7 10
=
o=
=
= e 7 1 &
=)
-
=
= & 10 11 21
@
=
=
= < 12 11 23
=
=
=
=
= E 32 30 [=3=]
=
a
=
=
Tt
o
=
=2
=

2
3
4

Litt formayd

Swaert formoawd

1 Fomawdhet
2 dktighet
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Den siste typen analysedokumenter i ISIT, Jamnforelse, er ikke mulig & gjere uten a
sammenligne to identiske undersekelser. Formalet med analysen er a vise endringer mellom
to madlinger mellom to undersgkelser elle utvag i undersgkelsene. Forandrings-
undersakelsene viser forskjeller i endring for hvert av svaralternativene. Dette kan ogsa vage
interessant for & se forskjellene mellom malingene av forngydhet og viktighet i en enkelt
undersokel se.

For a dele undersakel sen ma man lage to identiske undersekel sesdokumenter for henholdsvis
forngydhet og viktighet. Hvis du har kalt undersgkel sen for eksempel viktighet”, kopierer du
denne og kaller den nye for eksempel “forngydhet”. P4 samme méte som du registrerte data
for forngydhet, registrerer du data for viktighet. Na kan du sammenligne undersgkel sene for
forngydhet og viktighet som to separate undersekel ser.

15 Rapporter

Tallene og figurene fra analysedokumentene i ISIT er en del av grunnlaget for rapporten til
Rusmiddeletaten. Det er her sammenhengen mellom konstrukson av spgrreskjema og
sparsma og bearbeiding, bruk og dokumentasjon av resultatene skjer. Hvis institusonen har
stilt gode lokale spersmal, vil resultatene vaae interessante for det videre arbeidet med disse
omradene. | konstruksjon av nye skjema ma man vaae dpen for endringer og prioriteringer i
virksomheten. Endring av sparsmd kan foretas gjennom revideringer av sparreskjema som
godkjennes av avdelingsdirekter jf. Veilederen punkt 2.1.1, Endringer ber ikke vage oftere
enn etter hver tredie maling for dermed a sikre sammenligningen mellom malingene.
Interessante  omrader og sparsmd  ber da heller felges opp gjennom egne
spesialundersgkelser. Se egne Retningdlinjer for rapportering for hva rapportene skal
inneholde og f& mer hjelp i veilederen kapittel 7 om analyse av resultatene fra alle
undersokel sene.

Det er viktig at kvalitetsmdlingene ikke blir en teknisk evelse for & fa frem pene
presentasioner og rapporter. ISIT og andre dataverktay ska hjelpe til med a synliggjere funn
og forskjeller i dataene som er samlet inn. Det er prosessen, analysen og ikke minst nye mal
og tiltak som skaper bedre kvalitet, en bedre arbeidsplass og et bedre tilbud til brukerne.
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