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I. Inleiding


Dit is de handleiding bij het computerprogramma voor afname en scoring van de MMPI-A, hierna meestal aangeduid als programma of MMPI-A programma. Samen met de informatie die het programma u biedt middels de ‘help-functie’, biedt de handleiding u een volledig overzicht over de functionaliteit van het programma.


U vindt in de handleiding achtereenvolgens een beschrijving van de installatieprocedure van het programma, een uiteenzetting van de belangrijkste concepten, een stapsgewijze beschrijving van het gebruik van het programma en enkele tips en adviezen. De ‘help-informatie’ in het programma zelf biedt gedetailleerde beschrijvingen van de afzonderlijke onderdelen van de diverse vensters waarin u met het programma communiceert.
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II. Installatie


Voordat u het programma kunt gebruiken dient u enkele voorbereidingen te treffen. Het programma zelf moet natuurlijk geïnstalleerd worden, maar daarnaast moet u ook de dongle en de driver voor de dongle installeren.


II.a Systeemeisen


Om het MMPI-A programma op uw computer te kunnen installeren dient u minimaal te beschikken over:


Een 32bits versie van Windows. (95, 98, 2000, NT)


Een CD-ROM drive. Alleen voor de installatie, deze is niet nodig om het programma te gebruiken.


Ca. 4 MB beschikbaar op uw harde schijf voor het programma en ca. 2 kB per opgeslagen test of profiel.


Daarnaast wordt een Pentium processor met een kloksnelheid van 100 MHz of meer aanbevolen en een beeldschermadapter met 256 of meer kleuren.


II.b Dongle installeren
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Het MMPI-A programma wordt geleverd met een zogenaamde dongle. Dit is het platte zwarte kunststof doosje met twee metalen connectors aan weerszijden.


Deze dongle dient tijdens het werken met het MMPI-A programma steeds verbonden te zijn met een van de parallelle poorten van de computer waarop u het programma draait. Meestal is er maar één parallelle poort. Deze kunt u meestal eenvoudig identificeren doordat de kabel van de printer met deze poort verbonden is. Mocht dat niet het geval zijn, dan kunt u als volgt te werk gaan. De bovenkant van bovenstaande afbeelding is de kant die in uw computer geprikt wordt, dit zal slechts op één manier bij één van de beschikbare connectoren mogelijk zijn. Dat is uw parallelle poort.


Als uw printer verbonden is met uw parallelle poort dan verwijdert u eerst de printerkabel, plaatst de dongle en verbindt u tot slot de printerkabel weer met de dongle.


In geval u, naast het MMPI-A programma, andere software gebruikt die met een dongle werkt, kunt u meerdere dongles achter elkaar aan dezelfde parallelle poort koppelen. Mocht een van de programma’s die met een dongle werken niet meer naar behoren functioneren, probeert u dan de dongles in een andere volgorde te plaatsen.


II.c Software installeren


Het MMPI-A programma wordt gedistribueerd op CD-ROM. Plaats deze CD-ROM in uw drive en wacht tot het installatieprogramma vanzelf start. Gebeurt er enige tijd niets, opent u dan via de optie ‘Uitvoeren...’ in het startmenu het bestand <cd>:\setup.exe, waarbij u <cd> vervangt door de aanduiding van uw CD-ROM drive. B.v. d:\setup.exe.


Nadat het programma gestart is kunt u kiezen of u alleen het programma wilt installeren, alleen de driver voor de dongle of beide. 


Het installeren van beide componenten is niet aan elkaar gekoppeld zodat u het programma op een server kunt installeren zonder dat u daarmee ook de driver installeert. De driver hoeft alleen geïnstalleerd te worden op het werkstation waar het programma gedraaid wordt.


Tijdens de installatie worden snelkoppelingen aangemaakt op het werkstation waar u het installatieprogramma draait. Als u op meerdere werkstations gebruik wilt maken van hetzelfde programma op de server, dient u op de betreffende computers zelf snelkoppelingen te maken.
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III. Concepten


Voor een algemeen begrip van de werking van het programma is het van belang dat u de gedachte achter bepaalde aspecten ervan kent.


III.a MPA en RSA


Het programma onderscheidt twee ‘soorten’ MMPI-A informatie: de antwoorden (de afname)  en de resultaten (het profiel). In principe ligt het profiel natuurlijk besloten in de afname, maar het programma behandelt afname en profiel onafhankelijk van elkaar. Een afname wordt standaard in een bestand met de extensie .MPA opgeslagen en een profiel krijgt standaard de extensie .RSA.


Het programma biedt mogelijkheden om beide soorten van informatie, beide typen bestanden, te openen, te bewerken, op te slaan, ... Het programma past zich automatisch aan aan het type bestand waarmee u bezig bent. 


Deze strikte scheiding kan voor verwarring zorgen doordat in de ogen van de gebruiker het steeds over dezelfde MMPI-A test gaat. Zo is het bijvoorbeeld niet nodig om voor het nogmaals afdrukken of bekijken van een MMPI-A profiel de afname (MPA) opnieuw te openen en te verwerken. Als u bij de eerdere verwerking het profiel heeft opgeslagen (RSA), opent u dit en heeft u de informatie meteen tot uw beschikking.


III.b Cliënt en staf


Het programma onderscheidt twee soorten afnames: een afname die door de cliënt zelf achter de computer ingevuld wordt (‘afname (cliënt)’) en een afname die door een staflid ingevoerd wordt aan de hand van een paper and pencil afname (‘afname (staf)’). 


Dit onderscheid heeft enkel betrekking op de procedure van de afname: het programma gedraagt zich tijdens een cliëntafname anders dan tijdens een staf-afname. De verschillen tussen beide soorten afnames kunt u instellen via de optie ‘Instellingen ...’ in het menu ‘Programma’.


III.c Credits


De dongle die bij uw programma geleverd wordt, is niet alleen een beveiliging tegen het illegaal kopiëren van het programma, hij wordt ook gebruikt om te registreren hoe vaak u het programma gebruikt, of om precies te zijn hoe veel afnames u opslaat die u ook zou kunnen verwerken. Dit wordt bijgehouden middels zogenaamde credits. Uw dongle bevat aanvangs een aantal credits en naarmate u het programma gebruikt zal dat aantal verminderen tot het uiteindelijk nul is. U kunt dan geen nieuwe afnames meer op een zodanige manier opslaan dat u ze ook kunt verwerken.


Met de optie ‘Informatie’ in het menu ‘Help’ opent u een venster waarin u onder andere kunt vinden hoeveel credits u nog beschikbaar heeft.





�
IV. Gebruik


Het MMPI-A programma is volledig toegespitst op het afnemen en scoren van MMPI-A tests. Toch kunt u het programma op verschillende manieren gebruiken.


IV.a Test afnemen


Zoals in het vorige hoofdstuk toegelicht kunnen de procedures voor het afnemen van een test sterk verschillen. Aangezien de procedures met diverse instellingen aangepast kunnen worden, is het aantal mogelijke procedures zeer groot. Om u een indruk te geven volgt een  beschrijving van een cliëntafname waarbij verondersteld wordt dat de standaardinstellingen, zoals het programma die gebruikt als u het voor het eerst opstart, niet gewijzigd zijn. Telkens wanneer een aspect van de afname door een instelling gewijzigd kan worden, wordt dit vermeld in een paragraaf met de volgende vorm:
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Een paragraaf met een opmaak deze geeft in het volgende deel informatie over een instelling die van invloed is op het verloop van een afname.





U start een nieuwe testafname ofwel via het menu ‘Afname’ ofwel met de knop ‘Nieuw’ in de knoppenbalk. Als u op het linker deel van de knop ‘Nieuw’ klikt, start u een nieuwe staf-afname. Als u op het rechter deel (het kleine driehoekje) klikt, kunt u kiezen tussen een cliëntafname en een staf-afname.
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Zodra u de cliëntafname start vult het venster van het MMPI-A programma het gehele scherm en verschijnt het venster van de afname waarvan u in eerste instantie het blad personalia ziet. Daarnaast is de tekst met de copyrightboodschap aan de onderkant van het scherm verdwenen, zijn vrijwel alle menu’s uitgeschakeld en heeft ook het venster van de afname de maximale afmeting. Bovendien is er een nieuwe knoppenbalk toegevoegd. 








�


Dit gedrag wordt bepaald door een aantal opties. U kunt de afmeting van het programmavenster ongewijzigd laten, de copyrightboodschap niet verbergen, de menu’s actief houden en het venster van de afname zijn standaardafmetingen geven. Met de optie ‘Instellingen ...’ in het menu ‘Programma’ opent u een venster waarin u onder de tab ‘Voor de afname’ de betreffende opties vindt.





Nadat u de personalia ingevuld heeft, klikt u op de knop ‘Ok’. Er verschijnt dan een venster met een korte instructie voor het invullen van de test met behulp van de computer. U kunt de tekst schuiven met de schuifbalk en als de laatste regel van de tekst in beeld verschijnt, kunt u op de knop ‘Afname starten’ klikken om aan het beantwoorden van de vragen te beginnen.
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Het is voor een cliënt die de test met behulp de computer invult uiteraard wel handig om even een korte instructie te lezen. U kunt er echter ook voor kiezen de instructie niet te tonen. Daarnaast kunt u het lettertype dat gebruikt wordt voor de instructie wijzigen. Ook deze opties vindt u onder de tab ‘Voor de afname’.


Als u de positie of de afmetingen van het venster waarin de instructie verschijnt, verandert, zal het programma de nieuwe waarden onthouden. Het venster verschijnt de volgende keer op de plek en met de afmetingen die u ingesteld heeft.  
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Als u, of eigenlijk de cliënt, begint met het invullen van de vragenlijst wordt de nieuwe knoppenbalk geactiveerd zodat die gebruikt kan worden om de vragen te beantwoorden. De knop ‘Open laten’ kan echter niet gebruikt worden en de knop ‘Stoppen’ wordt pas actief als de lijst volledig ingevuld is. Het is ook niet mogelijk om op een andere wijze een vraag open te laten.
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Voor het invoeren van een paper and pencil afname kan het onhandig zijn als u geen vragen open kunt laten. U kunt de knop ‘Open laten’ beschikbaar maken met een optie die u onder de tab ‘Tijdens de afname’ kunt vinden.





De tab ‘personalia’ is nu niet meer beschikbaar zodat deze gegevens niet meer gewijzigd kunnen worden. Bovendien kunt u nu het programma niet verlaten; u kunt geen ander programma naar de voorgrond halen om daar in te werken. De vragen kunnen beantwoord worden met het toetsenbord (‘A’-‘N’-‘O’; ‘1’-‘2’-‘3’) of de muis (klikken op de knoppen of op de antwoorden in de tekst).


Tijdens het invullen van de test, maakt het programma elke vijf minuten een reservekopie. De reservekopieën worden 2 weken lang bewaard en daarna verwijderd.





Om veiligheidsredenen is het aan te bevelen een cliënt geen toegang tot uw computer te bieden. Vandaar dat tijdens een cliëntafname alleen het MMPI-A programma gebruikt kan worden. U kunt dit, b.v. voor stafleden, anders instellen. 
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Om te voorkomen dat er onbedoeld meerdere vragen ‘tegelijk’ beantwoord worden doordat een toets te lang wordt vastgehouden, kunt u het programma instrueren geen toetsherhaling te accepteren.


Verder kunt u het gebruikte lettertype en de tijd tussen twee reservecopieën instellen. Alle opties vindt u onder de tab ‘Tijdens de afname’.





Als de laatste vraag beantwoord is, verschijnt een korte melding hierover, waarin de cliënt tevens op de mogelijkheid gewezen wordt de antwoorden eventueel te herzien. De knop ‘Stoppen’ is nu actief. Als u hierop klikt vraagt het programma eerst om een wachtwoord. Het wachtwoord dat u dient in te tikken als u het programma gebruikt zonder eerst zelf een wachtwoord in te stellen is ‘PEN’. Als u dit correct invult, krijgt u, indien van toepassing, de gelegenheid om de open gelaten vragen te bekijken en desgewenst de test voort te zetten om die vragen alsnog in te (laten) vullen.


Vervolgens krijgt u de gelegenheid de afname op te slaan. Een korte toelichting hierover vindt u in de volgende paragraaf.


Nadat de afname opgeslagen is, wordt het venster van de afname gesloten en neemt het venster van het programma weer zijn oorspronkelijke afmetingen aan.
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Bij een staf-afname wordt na de laatste vraag ook de knop ‘Opslaan’ actief. Ook het wachtwoord is bedoeld om te voorkomen dat een cliënt ongecontroleerde toegang tot uw computer krijgt. Het is dus niet altijd nodig een wachtwoord te vragen en dit kan uitgeschakeld worden.


Met name bij een staf-afname is het meestal de bedoeling de test ook meteen te verwerken. Het programma kan zo ingesteld worden dat u na het opslaan meteen aan de verwerking begint.


De relevante opties vindt u onder de tab ‘Na de afname’.





Tot zover het afnemen van een MMPI-A. Wat nog rest is het genereren van een profiel door de afname te verwerken. Alle verdere mogelijkheden van het programma hebben betrekking op een profiel.


IV.b Afname opslaan


U kunt het programma opdracht geven de afname die u ziet op te slaan met de knop ‘Opslaan’ of via het menu ‘Bestand’. U ziet dan het bekende venster dat u kunt gebruiken om naam en plaats van het nieuwe bestand op te geven. Het programma vult alvast een bestandsnaam in op basis van de naam van de cliënt. U kunt deze naam uiteraard wijzigen. 
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U kunt instellen in welke map het programma standaard de afnames zal opslaan (tab ‘Plaats van bestanden’) bij het feitelijke opslaan kunt u die map uiteraard wijzigen.





Als u op ‘Ok’ klikt om de afname op te slaan krijgt u de keuze voorgelegd over de manier waarop u de afname wilt opslaan. Dit vraagt nadere toelichting.


In principe kunt u elke voltooide afname verwerken. Om auteurs�rechtelijke redenen is het noodzakelijk dat geregistreerd wordt hoe vaak u de MMPI-A test gebruikt. Hiervoor worden de credits in uw dongle gebruikt. Omdat het u niet elke afname ook daadwerkelijk wilt verwerken, bijvoorbeeld omdat u die afname nog wilt wijzigen, kunt u een afname ook opslaan zonder dat dit in de dongle geregistreerd wordt. U kunt die afname dan echter ook niet verwerken. 


Als u een afname opslaat en dat in de dongle registreert kunt u die afname zo vaak verwerken als u wilt zonder dat dit credits kost. 


IV.c Afname verwerken


Het programma verdeelt datgene wat de gebruiker meestal als één test beschouwt, in een afname en een profiel. In het programma kunt u dus een afname verwerken en daarna op basis van die afname een profiel genereren.


Om een afname te verwerken, heeft u een venster met een afname nodig. Bovendien kunt u alleen afnames verwerken die ooit zijn opgeslagen op een manier die verwerking toelaat, d.w.z. dat bij het opslaan het aantal credits in uw dongle met 1 verminderd is. Als u de afname nog niet opgeslagen heeft, dan wel opgeslagen heeft zonder creditkosten, dan dient u de afname nu eerst (opnieuw) op te slaan.


Om een venster met een afname te krijgen kunt u een nieuwe afname starten of een eerder opgeslagen afname openen. Let hierbij op het volgende. Als u een nieuwe afname voltooit en vervolgens afsluit met de knop ‘Stoppen’ of via het menu ‘Bestand’, wordt het venster van de afname gesloten nadat u de afname gesgewenst heeft opgeslagen. Als u de afname na voltooiing opslaat, met de knop ‘Opslaan’ of via het menu ‘Bestand’, blijft het venster geopend. Dit is alleen mogelijk na een staf-afname. 


Afhankelijk van uw instellingen, start het programma wellicht automatisch met verwerken nadat u de afname opgeslagen heeft. Is dit niet het geval dan verwerkt u de afname via het menu ‘Afname’. Kort nadat de verwerking gestart is, verschijnt er een nieuw venster met het profiel dat bij de geopende afname hoort.


Over het algemeen zal de volgende stap zijn dat u dit profiel gaat afdrukken. Het programma biedt daarnaast de mogelijkheid om het profiel op het scherm te bekijken en om een afdrukvoorbeeld te zien voordat u gaat afdrukken. Als u wilt kunt u het profiel nu uiteraard ook eerst opslaan.


IV.d Profiel opslaan


Om een profiel op te slaan heeft u exact dezelfde mogelijkheden als om een afname op te slaan; het menu ‘Bestand’ of de knop ‘Opslaan’. Hoe weet het programma of u de afname of het profiel wilt opslaan? Heel eenvoudig, er is altijd maar een venster actief en dat venster bevat ofwel een afname of een profiel.


In het venster voor de naam en plaats van het nieuwe bestand ziet u dezelfde naam ingevuld als de bijbehorende afname. Bovendien wordt de plaats gebruikt die u daarvoor als standaard ingesteld heeft in het venster ‘Instellingen’, onder de tab ‘Plaats van bestanden’.


IV.e Profiel bekijken


Een MMPI-A profiel bevat een grote hoeveelheid informatie, en als u het volledige profiel bekijkt wordt veel informatie ook nog eens dubbel weergegeven. Om dat alles overzichtelijk te maken is het profiel op het scherm verdeeld in de volgende onderdelen die u elk onder een eigen tab in het profielvenster kunt vinden.


Personalia


Bevat de persoonsgegevens van de betreffende cliënt. De gegevens die niet van invloed zijn op de inhoud van het profiel kunt u hier wijzigen.


Grafieken


De T-scores van alle MMPI-A schalen, in diverse groepen verdeeld, weer�gegeven in grafiekvorm. Wat u hier niet vindt, is het aantal open gelaten items, aangezien daar geen T-score van bepaald kan worden. Bij de validiteitsschalen en de hoofdschalen vindt u nog enkele extra gegevens.


Tabellen


Dezelfde gegevens als in de grafieken te lezen is, plus het aantal open gelaten items, worden in tabelvorm weergegeven.


Items


De schalen TRIN en VRIN bevatten itemparen waarvan de door de cliënt gegeven antwoorden elkaar (schijnbaar) tegenspreken. Dit kan belangrijke informatie zijn. Deze uitspraken worden daarom hier apart weergegeven.





Om een profiel op het scherm te bekijken hoeft u dus enkel het profiel te openen, of een afname te verwerken waardoor een profiel verschijnt, en vervolgens op de gewenste tabs te klikken voor de informatie die u zoekt.


IV.f Afdrukvoorbeeld van profiel bekijken


De afdruk van een MMPI-A profiel is in diverse opzichten aan te passen, u kunt het gebruikte lettertype instellen, u kunt marges aanpassen, kleuren en lijntypes veranderen, etc. Voor een uitvoeriger beschrijving van alle mogelijkheden kunt de ‘helpfunctie’ van het programma raadplegen. Om de invloed van die instellingen te kunnen bekijken zonder steeds een profiel te moeten afdrukken, kunt u een afdruk�voorbeeld bekijken. Bovendien kan een afdrukvoorbeeld een snel overzicht geven over alle grafieken in het profiel.


U krijgt een afdrukvoorbeeld via het menu ‘Profiel’ of de knop ‘Voorbeeld’ in de knoppenbalk. Het duurt even voordat het programma het profiel met uw instellingen voor uw printer opgemaakt heeft. Voor het afdruk�voorbeeld worden exact dezelfde ‘afbeeldingen’ gebruikt als voor het afdrukken zelf. Doordat de resolutie van uw scherm echter veel lager is dan van uw printer zal er op het oog enig verschil kunnen zijn.


IV.g Profiel afdrukken


Het afdrukken van een profiel kunt u op drie manieren starten, via het menu ‘Bestand’, het menu ‘Profiel’ of de knop ‘Afdrukken’. Deze manieren zijn echter niet geheel gelijkwaardig. Als u de knop gebruikt wordt het profiel in zijn geheel afgedrukt op de standaardprinter. Als u een van de menu-opties gebruikt kunt u in een welbekend venster instellen welke printer u wilt gebruiken, welke pagina’s afgedrukt moeten worden, etc.


In dit verband is het goed om een optie even speciaal te belichten. U gebruikt zeer waarschijnlijk voor het afdrukken ofwel een laserprinter of een inkjet printer. Een van de verschillen tussen beide systemen is dat een laserprinter de vellen met de bedrukte kant naar beneden in de uitvoerla stapelt, waardoor de volgorde gehandhaafd blijft, en dat een inkjetprinter de vellen met de bedrukte kant naar boven in de uitvoerla stapelt (om de inkt te laten drogen), waardoor de volgorde omgekeerd wordt, het laatste vel komt bovenop te liggen. In het programma kunt u daarom instellen of u het profiel in omgekeerde volgorde wilt afdrukken, waardoor de uiteindelijke volgorde op een inkjetprinter correct is, of niet, waardoor de volgorde van de laserprinter behouden blijft. U vindt deze optie in het venster ‘Instellingen’ onder de tab ‘Vorm van de afdruk’.


IV.h Instellingen wijzigen


Het MMPI-A programma is zodanig ingesteld dat het op de meeste systemen afdoende en prettig functioneert. U kunt het programma echter in zeer vele opzichten aan uw voorkeuren aanpassen. Wat u precies allemaal kunt instellen en wat daar de invloed van is, kunt u vinden in de ‘helpfunctie’ van het programma.


Om een instelling van het programma te wijzigen opent u via het menu ‘Programma’ het venster ‘Instellingen’.


IV.i Credits aanvullen


U kunt het aantal credits in uw dongle verhogen door bij PEN Psychodiagnostics nieuwe credits te kopen. De procedure hiervoor is als volgt. Via het menu ‘Programma’ opent u het venster ‘Credits aanvullen’. U ziet hier een aantal gegevens staan, dongle, licentienummer en enkele codes. U geeft deze gegevens door aan PEN, telefonisch, per post, per e-mail, ... Daarbij geeft u ook aan hoeveel nieuwe credits u wilt kopen. Vervolgens krijgt u van PEN andere codes die u in hetzelfde venster invult. Daarna klikt u op de knop ‘Code verwerken’ en worden de nieuwe credits aan uw dongle toegevoegd. De code die u van PEN krijgt werkt slechts één maal. De volgende keer vindt u in hetzelfde venster andere codes die u aan PEN door moet geven en krijgt u ook van PEN andere codes.





