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Completing	
  your	
  Data	
  Collection	
  &	
  Entry	
  on	
  REDCap	
  

	
  
Note:	
  The	
  information	
  in	
  this	
  guide	
  can	
  also	
  be	
  found	
  on	
  the	
  GlobalSurg	
  site	
  by	
  clicking	
  
the	
  link	
  below:	
  

http://globalsurg.org/additional-­‐guides-­‐to-­‐using-­‐redcap-­‐in-­‐globalsurg-­‐3/	
  

	
  

Prerequisite:	
  

You	
  must	
  have	
  completed	
  your	
  patient	
  data	
  collection,	
  including	
  30-­‐day	
  follow-­‐up	
  data.	
  

	
  

1)   Completing	
  Data	
  Entry	
  –	
  5	
  Green	
  Dots	
  

When	
  you	
  have	
  completed	
  your	
  data	
  collection,	
  please	
  ensure	
  all	
  the	
  data	
  entry	
  forms	
  are	
  
complete	
  on	
  REDCap	
  in	
  the	
  Data	
  Project.	
  Mark	
  the	
  forms	
  ‘complete’	
  using	
  the	
  dropdown	
  
menu	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  each	
  form	
  (as	
  shown	
  in	
  the	
  image	
  below)	
  which	
  will	
  give	
  the	
  form	
  a	
  
‘green	
  dot’	
  on	
  the	
  records	
  status	
  dashboard.	
  

Completing	
  your	
  data	
  collection	
  and	
  entry	
  



	
  
	
  

	
  

	
  

	
  

You	
  need	
  5	
  green	
  dots	
  for	
  every	
  patient.	
  

If	
  your	
  data	
  is	
  less	
  than	
  90%	
  complete	
  at	
  the	
  end	
  of	
  the	
  study	
  it	
  may	
  not	
  be	
  included	
  in	
  
analyses	
  and	
  you	
  may	
  not	
  be	
  included	
  on	
  the	
  authorship	
  list.	
  

Your	
  data	
  should	
  appear	
  as	
  shown	
  below	
  on	
  your	
  records	
  status	
  dashboard;	
  5	
  green	
  dots,	
  
for	
  every	
  patient;	
  no	
  red	
  dots,	
  no	
  empty	
  dots	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  



	
  
	
  

	
  

2)   Navigate	
  to	
  the	
  ‘Authorship	
  project’	
  then	
  to	
  Record	
  Status	
  Dashboard	
  
from	
  where	
  you	
  can	
  access	
  the	
  ‘Data	
  Collection	
  Completion’	
  form	
  as	
  
shown	
  in	
  the	
  images	
  below:	
  

	
  

3)   Follow	
  the	
  instructions	
  below	
  to	
  complete	
  the	
  form.	
  	
  
	
  
On	
  the	
  Data	
  Collection	
  Completion	
  form	
  you	
  need	
  to:	
  

•   Enter	
  your	
  data	
  collection	
  start	
  &	
  finish	
  dates	
  
•   Confirm	
  your	
  data	
  is	
  complete	
  
•   Set	
  the	
  form	
  to	
  ‘UNVERIFIED’	
  if	
  your	
  names	
  do	
  not	
  yet	
  appear.	
  Names	
  for	
  the	
  

authorship	
  list	
  on	
  publications	
  will	
  be	
  pulled	
  from	
  ORCID	
  towards	
  the	
  end	
  of	
  
the	
  study.	
  	
  The	
  form	
  will	
  automatically	
  update	
  to	
  complete	
  once	
  the	
  name	
  
fields	
  are	
  populated.	
  If	
  your	
  names	
  appear	
  on	
  the	
  form	
  already,	
  the	
  form	
  will	
  
be	
  set	
  to	
  complete	
  

NB:	
  name	
  spellings	
  are	
  pulled	
  from	
  ORCID	
  for	
  the	
  purposes	
  of	
  the	
  authorship	
  list	
  on	
  
publications.	
  	
  If	
  there	
  are	
  any	
  mistakes	
  in	
  your	
  name	
  spelling	
  as	
  you	
  wish	
  it	
  to	
  appear	
  
on	
  publications,	
  you	
  must	
  correct	
  it	
  in	
  your	
  ORCID	
  account.	
  Please	
  do	
  not	
  set	
  the	
  
form	
  back	
  to	
  Unverified	
  if	
  your	
  name	
  is	
  spelled	
  wrong	
  –	
  correct	
  it	
  at	
  ORCID	
  	
  

Please	
  do	
  not	
  email	
  us	
  name	
  spelling	
  corrections	
  



	
  
	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  

Thank	
  you	
  for	
  taking	
  part	
  in	
  GlobalSurg	
  3!	
  
	
  


