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1. AMAGC: Bu prosediriin amacl; Hizmetin kalitesini arttiracak egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi, bu
egitimlerin sdrekliliginin saglanmasi, egitimler icin planlarin hazirlanmasi ve uygulama kayitlarinin
tutulmasi ve bunlarin raporlanmasi esaslarini belirlemektir.

2.KAPSAM: Hastanemizin faaliyetlerini yirtten bitin calisanlarin egitim ihtiyaclarinin tespiti, egitim
planinin hazirlanmasi, planli, plansiz, oryantasyon-adaptasyon, hizmet ici eQitimlerin ve birim ic
bilgilendirmelerin gerceklestirilmesi ve bu egitim kayitlarinin tutulmasini ve raporlanmasini kapsar.

3. KISALTMALAR:-
4. TANIMLAR:-

4.1. Planl Egitimler: Egitim Komitesi tarafindan belirlenen ya da onaylanan egitimciler tarafindan
kurum ici veya kurum disindan alinacak egitimlerdir.

4.2. Plansiz Egitimler: Egitim planinda yer almayan ancak hastane yoneticileri ve birimlerinden gelen
taleplerin deQerlendirilmesi ve kabul edilmesi durumunda kurum iginden veya disindan egiticiler ile
gerceklestirilen egitimlerdir.

4.3 Hizmet ici Egitimler: Hizmet kalitesini, hasta ve calisan memnuniyetini arttirmak, hasta ve calisan
risklerini minimuma indirmek, calisanlarin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla
hastanemizin tim calisanlarina yonelik oldugu gibi, birime, meslek gruplarina yonelikte diizenlenebilen
egitimlerdir.

4.4 Oryantasyon ve Adaptasyon Egitimleri:

— Hastanemizde ise yeni baslayan personelimizin, hastanemize ve gdrevine uyum surecini
kolaylastirmak, hastanemizin kurum kaltarind, genel kurallarini ve uygulamalarini aktarmak
amaciyla diizenlenen egitimler oryantasyon egitimi,

— Hastanemizde calismaya yeni baslamis ya da kurumumuz icinde goérev yeri degismis
personelimizin yeni gbrev yerine uyumu icin diizenlenen egitimler adaptasyon egitimleri olarak
adlandirihr.

4.5 Birim ici Bilgilendirme: Hastanemizde, ilgili tiim personele ulasabilmek amaciyla ihtiyac duyulan
konularda birim sorumlulari tarafindan ekibinde bulunan c¢alisanlara yapilan bilgilendirmeleri kapsar.
Hizmet ici bilgilendirmelerin konularinin icerigine birim sorumlulari, hastane geneli uygulama
degisiklikleri ve bilgilendirme konularina hastane yonetimi ve ilgili komite karar verir.
5.SORUMLULAR:

- Egitim Komitesi

- Kalite Yonetim Direktori

— Kalite YOnetim Birimi Sorumlusu

- Kalite Hemsiresi

— Tim hastane calisanlari

6.FAALIYET AKISI:
6.1 Planli Egitimler:

» Egitim plani yillik olarak hazirlanir.

> Yilhk Egitim Plani hastanemiz yoneticilerinin ve birimlerimizin egitim talepleriyle, Saghk
Bakanliginin belirlemis oldugu; “Saghk Kalite Standartlarini (SKS)” da g6z o©nunde
bulundurarak hazirlanir.

» Kalite Yonetim Birimi tarafindan hazirlanan Yillik Egitim Plani taslagr Egitim Komitesi
toplantisinda degerlendirilerek onaylanir.

» Egitim ve egitimci ile ilgili ani gelisen mazeretlerde egitim ileri bir tarihe ertelenir.

6.2 Plansiz Egitimler:

» Egitim planinin hazirlanmasindan sonra ortaya cikan egitim ihtiyaclari, talep eden tarafindan

EQitim Talep Formu doldurulup Kalite Y&netim Birimi aracihgi ile Egitim Komitesine iletilir.
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» Talepler egitim komitesi tarafindan degerlendirilir.

> Belirlenen egitimci tarafindan tarih planlamasi yapilarak, plansiz egitim kapsaminda talep eden
mudurlik tarafindan gerceklestirilir.

» Resmi kurumlar tarafindan resmi yazi ile diizenlenmesi istenen egitimler ilgili komite, ekip vb.
tarafindan yazida belirtilen surede sorumlulari tarafindan gerceklestirilir.

6.3. Hizmet ici Egitimler:

Bolumlerde ortaya ¢ikan hizmet ici egitim ihtiyaclari igin, Birim Sorumlulari egitim talep formunu
gerekceleriyle birlikte doldurarak, gerekli onaylari alir ve egitim gerceklestirilir.

Hizmet ici egitimlerin egitimcileri dncelikle birim ¢alisanlarindan tercih edilir.

Hizmet ici egitimlere tim personelin katihimi zorunludur. Talep sirasinda verilen egitim katihm
listelerine uyulur.  Katihimcilara Egitim Katilm Formu doldurtulur. insan Kaynaklari Birimi
tarafindan kisinin dosyasina kayit edilir.

6.4.0Oryantasyon (Genel Uyum) Egitimi:

Hastanemizde ise yeni baslayan tim calisanlarimiza oryantasyon (genel uyum) egitimi verilir.

Ise yeni baslayan calisana; Genel Uyum Egitim Rehberi onciliijinde Hastanenin Fiziki Yapisi,
Hizmet Sunulan Boliimler, Ydnetsel Yapi ve Yoéneticiler, Calisma Kosullari, izinler, Hastaneye
Ulagim, Hastane iletisim Bilgileri kapsayan Hastane Tanitimi egitimi oryantasyon egitimi kapsaminda
ilgili mudirlik ve bélim sorumlulari tarafindan goreve basladigi ilk hafta icerisinde verilir.
Oryantasyon egitim programinda meslek gruplarina gore rehberde belirlenmis konularda egitim verilir.
Oryantasyon egitiminin planlanmasi personelin bagh oldugu mudurligin gorevidir.

Katilimcilara Egitim Katilm Formu doldurulur. insan Kaynaklari Birimi tarafindan kisinin dosyasina
kayit edilir.

6.5.Adaptasyon (B6lum Uyum) Egitimi:

Hastanemizde ise yeni baslayan ve gorev yeri degisen personelimize adaptasyon egitimi verilir.
Egitim, bolim sorumlulari ve bu sorumlularin yetkilendirdigi calisanlar tarafindan verilir.
Adaptasyon egitimi konularini birimler kendi ihtiyaclarina gore belirler.

Verilen egitimler calisanlarin dosyalarina insan Kaynaklari Birimi tarafindan kayit edilir.
Adaptasyon (Bolim Uyum) Egitimi konu basliklari rehberlerimizde yayinlanmistir.

6.6.Birim ici Bilgilendirme Egitimi :
Birim sorumlulari tarafindan ekibinde bulunan calisanlara yapilan bilgilendirmeleri kapsar.
6.7.Egitimlerinin organizasyonu ve takibi;

— Yilhk Egitim Plani ve SKS Cercevesinde Planlanan Egitimler: Kalite Yo6netim Birimi
tarafindan ilgili mudurliklere bilgi verilerek organize edilmesi saglanir. Egitim katilim
formlar insan Kaynaklari Birimine génderilir.

- Plan Digi Egitimler: ilgili Mudiirlik tarafindan organize ve takip edilir. Egitim katilim
formlari insan Kaynaklari Birimine génderilir.

- Hizmet ici Egitimler: ilgili Mudirliik tarafindan organize ve takip edilir. Egitim katilim
formlari insan Kaynaklari Birimine génderilir.

- Oryantasyon ve Adaptasyon Egitimleri: ilgili Midurlik tarafindan organize ve takip edilir.
Egitim katilim formlari insan Kaynaklari Birimine gonderilir.

- Birim ici Egitimler: Birim sorumlulari tarafindan organize edilir. Egitim katihm formlar
Insan Kaynaklari Birimine génderilir.

» Egitim vermekle yukimll muaduarluk, birimler ve Kisiler planli ve plansiz egitimlerinin
organizasyonu, takibi ve ilgili komiteye raporlanmasindan sorumludur.
» Saglk Kalite Standartlari gercevesinde yapilacak egitimlerinin takibi ve raporlanmasindan Kalite

Yo6netim Birimi sorumludur.
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Egitimlere katilacaklarin isim listeleri ilgili mudirlik tarafindan belirlenir ve katilimcilar
bilgilendirilir.

Her egitim 6ncesinde sunum tarihinden en az iki giin 6nce konu, konusmaci/egitimci, yer, tarih
ve saatin belirtildigi duyurular yazili ya da intranet yoluyla birimlere iletilir, birim tarafindan ilan
panolarina asilir.

Egitime katilim durumu Egitim Katilim Formu ile takip edilir.

Cahisan personele yol gosterme ve bilgilendirme amach olusturulan genel ve bolim uyum
rehberlerimiz meslek gruplarina gore olusturularak, ilgili birimlere dagitimi saglanmaktadir.

ic ve dis egitimlerde; egitime katilanlarin ve egitimcilerin kayitlari insan Kaynaklari Birimi
tarafindan hastane bilgi yonetim sisteminde kayit altina alinir.

— Dis egitimlerde; katilim belgelerinin fotokopisi kisilerin 6zIUk dosyalarinda saklanir.

7. iLGILI DOKUMANLAR

Yillik Egitim Plani

Egitim Talep Formu

Genel Uyum Egitim Rehberi
Egitim Katihm Formu
Saglk Kalite Standartlari

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BiRIMi KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM

SORUMLUSU




