Handleiding met betrekking tot het afnemen van enquêtes

Het schriftelijk afnemen van de enquêtes 

Voor schriftelijke afname zijn er grofweg twee methoden denkbaar. U kunt de enquêtes namelijk aan de respondenten toesturen en u kunt ze aan de respondenten uitdelen. 

Bij het opsturen van de enquête is een introductie hierbij erg belangrijk. Het is van groot belang een goede introductiebrief bij de enquêtes toe te voegen. Hierin wordt uitleg gegeven over het doel van de enquête en  worden de respondenten gemotiveerd de enquête in te vullen. 

Om het de respondent makkelijk te maken dient er een antwoordenveloppe bij de enquête bijgevoegd te worden. Hierop staat het adres vermeld waar de enquête heen gestuurd moet worden. Verder dient de antwoordenveloppe voldoende gefrankeerd te zijn zodat de respondent de enquête kosteloos kan terugsturen. 

Het meegeven van de enquêtes aan patiënten tijdens hun laatste behandeling

Om de tevredenheid van de patiënten te meten dienen de patiënten al gedurende een langere tijd onder behandeling te zijn om alle vragen te kunnen beoordelen.  

Wanneer u de mogelijkheid heeft de enquête gedurende een lange periode af te nemen is het verstandig om ervoor te kiezen om de enquête alleen mee te geven aan patiënten waarbij de behandeling wordt beëindigd.  De rede dat u rekening moet houden met een lange tijd van enquêteren is dat u meer tijd nodig heeft om voldoende respondenten te krijgen wanneer u de enquêtes alleen mee geeft aan patiënten die uitbehandeld zijn. U dient de enquête dan tijdens de laatste behandeling mee te geven. De patiënt kan de enquête thuis, geheel los van de praktijk, invullen. 

Bij deze manier van enquêteren dient u er rekening mee te houden dat u een introductiebrief toevoegt en dat er een antwoordenveloppe bijgevoegd wordt. De patiënt dient de enquête te retourneren naar het adres van de praktijk. 

	Het meegeven van de enquêtes aan patiënten tijdens hun laatste behandeling

	Voordelen
	Nadelen

	· De patiënt heeft het hele traject van onderzoek tot aan afsluiting van de behandeling doorlopen. 

· De patiënt kan de enquête onafhankelijk invullen. Is niet meer met de praktijk verbonden. 
	· Kleine aantal respondenten in een korte tijd

· Hoge onkosten aan postzegels en antwoordenveloppen




Het meegeven van de enquêtes aan patiënten tijdens hun laatste behandeling en aan patiënten die al geruime tijd onder behandeling zijn

Wanneer u de enquête in een kortere periode af wil nemen kunt u de enquêtes, behalve aan patiënten die uitbehandeld zijn, ook meegeven aan patiënten die al geruime tijd onder behandeling zijn. Bij deze enquête wordt dan een introductiebrief toegevoegd. Wanneer u voor deze manier kiest kunnen de patiënten die nog in behandeling zijn de enquêtes weer op de praktijk retourneren. Om deze mogelijkheid te bieden dient u een enqueteretour-box in de wachtkamer neer te zetten. Hierin kunnen de patiënten de enquêtes deponeren bij een van de volgende bezoeken aan de praktijk. De patiënten die voor de laatste keer komen dient u een enquête te geven waarbij een introductiebrief en een voldoende gefrankeerde antwoordenveloppe toegevoegd is. Let er wel op dat dit een andere introductiebrief is dan bij de patiënten die nog in behandeling zijn. Deze patiënten kunnen de antwoordenveloppe retourneren naar de praktijk. 

	Het meegeven van de enquêtes aan patiënten tijdens hun laatste behandeling en aan patiënten die al geruime tijd onder behandeling zijn

	Voordelen
	Nadelen

	· Grote hoeveelheid respondenten in een korte tijd

· Geringe onkosten aan postzegels en antwoordenveloppen
	· Niet alle patiënten hebben het hele traject van onderzoek tot aan afsluiting van de behandeling doorlopen. 




Het laten invullen van de enquêtes in de wachtkamer

U kunt er ook voor kiezen om de enquêtes na de behandeling, in de wachtkamer in te laten vullen. De patiënten krijgen de enquêtes aan het einde van de behandeling en hen wordt gevraagd de enquête in de wachtkamer in te vullen. In de wachtkamer dient een enqueteretour-box te staan waar de enquetes in geretourneerd kunnen worden. 

	Het laten invullen van de enquête in de wachtkamer

	Voordelen
	Nadelen

	· Grote hoeveelheid respondenten in een korte tijd

· Geen onkosten aan postzegels en antwoordenveloppen

· Snelle respons


	· Niet alle patiënten hebben het hele traject van onderzoek tot aan afsluiting van de behandeling doorlopen

· Sommige patiënten voelen zich bezwaard de enquête in de wachtkamer in te vullen

· Niet alle patiënten hebben tijd om de enquête na de behandeling in te vullen

· De patiënt kan door de omgeving beïnvloed worden tijdens het invullen
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