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1. AMAC

Merkezimizin kurumsal hedeflerine ulagsmasi i¢in ¢alisanlarin yetkinlik diizeyi, gorevinin gerektirdigi bilgi,
beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini saglamak, hizmet verimliligini artirmak, hasta ve hasta
yakinlarma yonelik egitim faaliyetleri planlamak, uygulanacak egitim ilkelerini, planlama esaslarmi ve
degerlendirme usulleri ile diger hususlar1 belirlemek amaciyla bu prosediir hazirlanmastir.
2.KAPSAM
Bu prosediir merkezimizde calisan akademik ve idari tim personelleri, hasta ve hasta yakinlarin1 kapsar.
3.SORUMLULAR
Egitimden sorumlu Bashekim Yardimcisi, Egitim Komisyonu ve Kalite Yonetim Birimi sorumludur.
4 TANIMLAR VE KISALTMALAR
Uyum Egitimi: Hizmet kalitesini, hasta ve g¢alisan memnuniyetini arttirmak, hasta ve calisan risklerini
minimuma indirmek, ¢alisanlarin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla diizenlenen egitimlerdir.
Genel ve Boliim Uyum Egitimleri: ise yeni baslayan personellerin gérev uyum siirecini kolaylastirmak icin
diizenlenen birimlere 6zel egitimlerdir.
5.UYGULAMA
5.1. Genel Bilgiler
Hazirlanan egitim planlarinda amag ve hedefler, egitimlerin ne zaman, kim tarafindan, kime verilecegi, egitim
yontemi, asamalari, yeri, siiresi, igerigine iliskin genel basliklar, egitim i¢in gerekli materyaller ve egitim
etkinligini degerlendirme yontemleri yer alir.
Planlanan egitim programinin disinda, ¢alisanlarin talepleri veya acil verilmesi gereken plansiz egitimlerde
olabilir. Bu talepler Egitim Komitesi tarafindan degerlendirilir, egitim sorumlusu tarafindan koordine edilir ve
kayit altina alinir.
Egitimler; ilgili konuda uzman kisiler, gorevli akademik veya idari personel, gerekli durumlarda disaridan
gorevlendirilen yetkili kisiler tarafindan verilir. Goérevlendirmeler ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yapilir.
Ilgili kisiler egitimlere belirlenen tarih, saatte katilir ve gergeklesen egitimler “Egitim Katiim Formu” ile
kayit altina alinir. Gergeklestirilen egitimlerden sonra yapilan 6z degerlendirmeler, gozlemler, kisilerle yapilan
goriismeler, boliim sorumlular1 ile yapilan degerlendirmeler, anketler ile egitimin etkinlik ve etkililigi Kalite
Y onetim Birimi tarafindan degerlendirilir.
Goreve yeni baglayan her personele; Genel Uyum Egitimi, ayrica gorevlendirildikleri birimde ¢alisan personel
tarafindan boliim uyum egitimi verilir.

Genel Uyun Egitimimde; kurumun fiziki yapisi, hizmet sunulan boliimler, yonetsel yap1 ve yoneticiler,
calisma kosullari, izinler, ulasim ve iletisim bilgilerini vb. yer alir.

Béliim Uyum Egitiminde; boliimdeki yonetici ve ¢alisanlari, boliimiin faaliyetleri ve igleyisi, boliimiin fiziki
yapist, boliimiin mesleki kategorilerine gére gorev, yetki ve sorumluluklari, boliimle ilgili yazili diizenlemeler,
hizmet kalite standartlar1 hastane bilgi yonetim sisteminde calisan tarafindan ¢alisacagi boliim ile ilgili modiiliin
egitimini vb. yer alir.

Hizmet I¢i Egitimleri; Kurumumuzda hizmet ici egitimler hiyerarsik diizene, meslek gruplarina, boliime
0zgli ve genel olarak kategorize edilir

Hasta Egitimleri; Hasta ve hasta yakinlarina tedavi siiregleri, hasta ve hekim haklari, boliim kurallari,
kurumsal islemlerinin ilerleyisi, kullanacagi ilaglar, tedavi sonrasi yapilacak islemler, el hijyeni ile kontrol i¢in
fakiiltemize ne zaman ve nasil bagvuracagi gibi konularla ilgilidir.

Hasta egitimlerine yonelik ayrica bir egitim plan1 hazirlanir.

Hasta ve hasta yakinlarinin bilgilendirme ve egitimi i¢in bekleme alanlarinda ve kliniklerde miidahaleler 6ncesi
ve sonrasinda sozel bilgilendirmeler ve egitimler sonucunda yazili brosiirler ve boliimlerde LCD ekranlardan
gorsel bilgilendirmeler yapilir.
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Verilen tiim egitimler kayit altina alinir ve arsivlenir.
Egitimler; resmi yazi araciligiyla tiim kurum geneline duyurulur.
5.2. Egitim Komitesi
Egitim Komitesinde gérev alacak kisiler Ust Y&netim tarafindan belirlenir. Komitede iist yonetimden en
az bir kisi bulunur.
Komite diizenli araliklarla yilda en az 4 (dort) defa toplanir ve yaptigi toplantilar: kayit altina alir. Kalite
yOnetim birimi tarafindan toplantilarin; yeri ve zamani, giindem maddeleri belirlenir ve ilgililere en az iki
giin 6nce duyurulur. Toplantilarda asgari asagida belirtilen konularla ilgili goriisiiliir.

e Saglikta Kalite Standartlar1 Egitimleri

e Hizmet I¢i Egitimler

e Uyum Egitimleri

e Hastalara Yonelik Egitimler vb.
Kurumda hasta/hasta yakin1 ve calisanlara yonelik egitimler; i¢ tetkik ve veri analiz sonuglari, ¢alisan
talepleri, goriis Oneriler, anket sonuglari, Saglikta Kalite Standartlari, hizmet sunumu, goéreve yeni
baslayanlarin uyum ihtiyaglar1 vb. dogrultusunda belirlenir.
Egitim komitesi tarafindan Uyum Rehberleri (genel, boliim, birim, kisi, meslek vb.) hazirlanir.
Komite tarafindan her yi1l bir sonraki yilin egitim plani, Aralik ay1 sonuna kadar hazirlanir. Bu plan sadece
ilgili y1l i¢in gecgerlidir. Egitim plani hazirlanmadan 6nce birimlere “Egitim Talep ve Degerlendirme
Formu” gonderilerek egitim talepleri alinir. Komite tarafindan gerekli degerlendirmeler yapildiktan sonra,
egitim planina dahil edilecek egitimler belirlenir.
6.ILGILI DOKUMANLAR
EY.FR.01 EGITIM KATILIM FORMU
EY.FR.02 EGITIM TALEP VE DEGERLENDIRME FORMU
EY.FR.03 HASTA EGIiTiM FORMU
EY.FR.04 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (DiS HEKiMI)
EY.FR.05 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (HEMSIRE VE SAGLIK TEKNIKERT)
EY.FR.06 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (DiS KLINIK YARDIMCISI VE TIBBI
SEKRETER)
EY.FR.07 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKIP FORMU (BiLGI ISLEM)
EY.FR.08 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (IDARi PERSONEL)
EY.FR.09 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (TEKNiK PERSONEL)
EY.FR.10 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (HiZMETLI PERSONEL)
EY.FR.11 ORYANTASYON EGITIMLERI TAKiP FORMU (GUVENLIK PERSONELI)
EY.PL.01.KURUMSAL EGITIM
EY.PL.02. VERIMLILIK EGITIMI
EY.PL.03. PROTEZ EGITIMI
EY.PL.04 HASTA- HASTA YAKINI EGITIM PLANI
EY.RH.01 GENEL ORYANTASYON REHBERI
EY.RH.02 BIRIM UYUM REHBERI



