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1. AMAG:

Ozel Mecidiyekdy Cevre Hastanesi tiim cgalisanlarinin mesleki bilgi - beceri diizeylerini gagin gelismelerine uygun
sekilde surekli yukseltmek, gelistrmek ve yilksek kalitede hasta bakim c¢iktilari elde edebilmek igin kalite
standartlarinda egitim verilmesini saglamaktir. Bu amagcla saglik calisanlarinin isle ilgili performansini artirici
ogrenme aktiviteleri diizenlenmesi icin yontem tanimlamak ve hasta/hasta yakini egitimlerinin yetkin c¢alisanlarca

verilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM:
Bu prosedir, personel gelistirmeye yodnelik egitimlerini, egitim ydntemlerini ve hasta/hasta yakinina yapilacak
egitimleri kapsar.

3. KISALTMALAR:

KVKK: Kisisel Verileri Koruma Kanunu

SGK: Sosyal Glvenlik Kurumu

ATT: Acil Tip Teknisyeni

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

KKS: Kurumsal Kalite Sistemi (Saghk Bakanhgi)

4. TANIMLAR:

Ozel bir tanim yoktur.

5. SORUMLULUKLAR:

5.1. Onay ve yiiriirlik

Bu prosedir Baghekim’in onayindan sonra yirurlige girer.
5.2. Prosediiriin Kullanicilan

Bu prosediir, Ozel Cevre Hastanesi tim calisanlarini kapsar.

6. PROSEDUR:

6.1.ise alimi yapilan personel Ozel Mecidiyekdy Cevre Hastanesi Egitim Siirecine dahil edilir. Hastanemiz egitim
sureci; genel oryantasyon/uyum sonrasinda da tibbi ve idari personel i¢in ayri ayri strdurilen mesleki oryantasyon/
uyum, bdlim oryantasyon/uyum, hizmet ici egitim ve egitim degerlendirme olarak 4 asamadan olusur.

6.2.Genel Oryantasyon Egitimi

6.2.1. Oryantasyon Egitiminin sorumlulugu insan Kaynaklari Uzmani ve Egitim/Kalite Yonetim Direktor(’ ne aittir.
“Genel Oryantasyon /Uyum Egitim Plani” dogrultusunda, “Oryantasyon Programi Sorumlu Listesi” ne gore ise yeni
baslayan personelin Kurum’a uyumu saglanir.

6.2.2. insan Kaynaklari Uzman tarafindan, tim hastane binasi gezilerek birimlerin yerleri ve diger calisanlar ile
tanistirilir. insan kaynaklari Uygulamalari, iletisim v.b. konularini iceren ise baslama egitimi en az 2 saattir.
6.2.3.Kalite yonetim oryantasyon/uyum egitimleri: Kalite Yonetim Direktori tarafindan genel oryantasyon egitimi
yaplilir. Kalite Yonetim oryantasyon egitimi “Genel Oryantasyon /Uyum Egitim Plani”’nda belirtilen egitim konulari

“Genel Oryantasyon Rehberi” ile tim ¢alisanlara yapilir.
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6.2.4.Hasta haklann ve sorumluluklani, KVKK kapsaminda bilgi gilivenligi, hasta mahremiyeti ve hasta
memnuniyeti, anket dederlendirmeleri, Hasta Haklari Birim Sorumlusu tarafindan yapilir.

6.2.5.Is Saghgi ve Giivenligi kapsaminda ise baslayan tim calisanlara 4 saatlik “Temel is Saghgi ve Guvenligi
Egitimi”, is Glivenligi Uzmani tarafindan verilir.

6.2.6.Enfeksiyon kontroliine yénelik oryantasyon/uyum egitimleri; Enfeksiyon kontrol hemsiresi tarafindan ise
baslayan kisinin meslegine uygun olarak genel oryantasyon programinda yapilir.

6.2.7.Bebek Dostu Hastane; ise baslayan tim calisanlara bebek dostu hastane politikasi, emzirme politikasi, mama
kodu yasasi ve hastane uygulamalarimiz hakkinda 1 saatlik farkindalik egitimi yapilir.

6.2.8.Gergeklestirilen oryantasyon/uyum egitimleri “Oryantasyon Egitimi Takip Formu” doldurulur. Egitimi yapan ve
egitimi alan personel tarafindan formda ilgili bélimler imzalanir.

6.2.9.Verilen egditimin etkinligi; ise basladiktan ve oryantasyon/uyum egitimi verildikten 1-3 ay sonra “Caligsan Egitimi
Gozlem ve Degerlendirme Formu” ile birim sorumlusu tarafindan egitim etkinligi degerlendirilir. Egitim formlar Kalite
tarafindan arsivlenir.

6.3.Mesleki/Boélim Oryantasyon Egitimi

6.3.1. idari Béliimler Galisanlan:

6.3.1.1. “idari personel Oryantasyon Rehberi” ve © Oryantasyon Rehberi” ise baglayan personele verilir.

6.3.1.2. ise yeni baslayan Personele calisacagi birimdeki yetkili tarafindan (“’Oryantasyon Programi Sorumlu
Listesi’nde belirtilen); boliime dair oryantasyon ve uygulama egitimine baslanir.

6.3.1.3.Deneme siresi sonunda Oryantasyon Egitimleri tamamlanmis olur.

6.3.2.Hasta Hizmetleri /Medikal Muhasebe (Kabul Kargilama ve Yonlendirme) Gorevlileri:

6.3.2.1. ise yeni bagslamis olan Hasta Kabul Kayit Gorevlileri 6zel sigorta / banka ve SGK hasta kabul kayit biriminde
2’ser hafta rotasyona tabi tutulur.

6.3.2.2.Deneme siresinin sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanmis olur.

6.3.3.Temizlik Personelleri:

6.3.3.1. Personel Amiri tarafindan c¢alisani temizlik kurallari ve kullanilan malzemeler ile ilgili egitim verilir. Uygulamali
egitimde Personel Amiri tarafindan goézlem sonuglari Baghemsire’ ye rapor edilir.

6.3.3.2.Deneme siresinin sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanmis olur.

6.3.4.Tibbi Personel

6.3.4.1.Doktor, Hemsire, Ebe, Acil Tip Teknisyeni / ik ve Acil Yardim Teknikeri, Laboratuvar Teknisyeni / Teknikeri,
Radyoloji Teknisyeni / Teknikeri ve Anestezi Teknikeri / Teknisyenlerinin egitimi “Tibbi Personel Oryantasyon
Rehberi”, hekimler igin hazirlanmis olan, “Hekimlerimiz igin Bilgilendirme Rehberi” ve yardimci sadlik personelleri
igin hazirlanmis olan, “Hemsirelerimiz igin Bilgilendirme Rehberi” ile yapilir.

6.3.4.2. Tum saglik personellerine; ilag yonetimi, ilag guivenligi, hasta bakimi ve hasta guvenligi uygulamalari ile ilgili
egitim, oryantasyon/uyum egitimlerinde verilir.

6.3.4.3. Hemsire, Ebe, ATT, ilk ve Acil Yardim Teknikeri: Calisacaklari bélime ybnelik hazirlanan dosyalar ile
bélimde kullanilan, prosedur, talimat, liste, plan ve formlar hakkinda egitim verilir.

6.3.4.4. Gorev tanimlari imza karsihgi galisana verilir.

6.3.4.5. Calisacagi birim sorumlulari tarafindan, bolime uyumu saglanir, otomasyon kullanimi egitimi verilir.

6.3.4.6. Yaptigi uygulamalar birim sorumlusu tarafindan gézlemlenir ve Baghemsire’ ye raporlanir.

6.3.4.5.Deneme siiresinin sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanmis olur.
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6.3.4.6.Laboratuvar teknikeri tarafindan yatan hasta katlari ve acil serviste ise yeni baslayan tibbi personellere
numune alma ve transferi konusunda oryantasyon kapsaminda egitim yapar.

6.4.Hizmet igi Egitim: Oryantasyon slirecini tamamlamis tim personeller kurum igerisinde verilmekte olan hizmet ici
egitim slrecine dahil edilirler. Kurum iginde verilen egditimlerin konulari, hiyerarsik dizeye, meslek grubuna, bélime
6zgli ve genel olarak kategorize edilir ve “Hizmet ici Egitim Sorumlular Listesi”’ndeki egitim sorumlulari ile planlanir
ve uygulanir.

6.4.1.Calhisan Egitim Planlari: Calisanlar icin yillik ve aylik olarak egitim planlari hazirlanir.

Yilhk g¢aligsan egitim plani: Saglik Bakanli§i Kalite Standartlari kapsaminda verilmesi gereken egitimler, mesleki
gelistirme egitimleri, bebek dostu egitimleri, is saghgdi ve guvenlidi editimleri yillik egitim planinda, hangi ay verilecegi
Egitim Komitesi tarafindan planlanir. Yillik Egitim Plani haricinde ortaya ¢ikan plansiz egitim gereksinimleri igin
calisanlar ve yodneticileri Egitim ve Kalite Yonetim Direktorine egitim taleplerini iletir. Talepler degerlendirilerek
planlanir.

Aylik galigan egitim plani: Yillik egitim plani dogrultusunda; Egitim/Kalite Yénetim Direktoru tarafindan aylik olarak
hazirlanir. Her ayin basinda Egitim ve Kalite Yonetim Direktori tarafindan yillik egitim plani dogrultusunda ve olusan
yeni talepler de g6z 6nine alinarak aylik egitim plani olusturur. Aylik egitim plani tim birimlere dagitilir ya da mail
gobnderilerek paylasilir. Personel ay iginde gergeklesecek egditimlerden haberdar edilir.

Calisan Aylik Egitim Planinda asagidaki hususlar tanimlanir:

e Egitimin amag ve hedefleri

e Egitimin ne zaman, kim tarafindan, kime verilecegi

o Egitim yontemi

e Varsa egitimin asamalari (temel egitim, ileri diizey egitim, teorik ve uygulamali/pratik egitimler vb)

e Egitimin yeri

e Egitimin sUresi

o Egitimin icerigine iliskin temel bagliklar

e Egitim icin gerekli materyaller

e Egitim etkinligini dederlendirme yontemleri

Egitim planinda degisiklik: Plan disinda egditim dizenlenmesi ya da egitim igerikleri, egitim yéntemi vb konularda
degisiklik yapilmasi durumunda plan revize edilir. Yapilan revizyonlar geriye donuk izlenebilir.

6.4.2.Egitim kaydi: Yapilan tim egitimlerde “Egitim Katilim Formu” doldurulur ve egitime katilan personellerin
imzasi alinir. Uzaktan yapilan egditimlerde (Pandemi donemlerinde), Egitim katihm formuna egitime katilanin adi-
soyadi yazilir, imza alinmaz.

o

6.4.3.Personel Egitim Takibi: Calisanlarin ise basladiklarin andan itibaren katildiklari tim egitimler “ Personel

Egitimi Takip Formu”na kayit edilir ve ayrica HBYS’de personel 6zlik dosyasinin “egitim” bélimine personellerin
katildiklari egitimler kaydedilir.

6.5. Egitim dokiimanlari, materyaller ve kaynak dokumanlar: ilgili calisanlarin katildiklari egitimlerde; Egitim
Komitesi’nin uygun gordigu egitim materyalleri, kaynak dokiimanlara ve egitim sunumlarina Egitim/Kalite Yonetim
Biriminden temin etmesi saglanir.

6.6.Egitim indikator/gostergeleri: Her ay sonu Planlanan egitimlerin gergeklesme orani, egitimlere katilma orani,

oryantasyon/uyum egitimlerinin yapilma oranlari ile egitim prosesi Egitim/Kalite Yénetim Direktora tarafindan yapilir.
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3 aylik analizleri Saghk Bakanligi Kurumsal Kalite Sistemi'ne (KKS) girigleri yapilir. Analiz sonuglari; Egitim Komitesi
toplantisinda degerlendirilir ve Ust ydnetime raporlanir.

6 ayda bir ve yil sonunda egitim indikatér/géstergeleri bolim kalite sorumlulari, Kalite Yénetim Birimi ve Ust Yénetim
tarafindan degerlendirilir.

6.7.Siirekli Egitim: Kurumda calisan her personel kurum igerisinde verilen sirekli egitim olanaklarindan yararlanir.
Birim sorumlusu egitimin ¢alisanlar Gzerinde etkisiz veya anlasiimamis oldugunu tespit etmis ise egitim tekrarlanabilir
veya degerlendirme sonucuna gére gerekli iyilestirmeler Diizeltici Onleyici Faaliyetler Prosediiri'ne gére
gergeklestirilir.

6.8.Egitim etkinlik ve etkililigi degerlendirme: Egitim etkinligi ve etkililigini 6lceme de farklh yontemler kullanilir.

e On test — son test

e On degerlendirme

o Gozlemler

¢ Kisilerle yapilan gérusmeler

e BOlUim sorumlulari ile yapilan degerlendirmeler

e Anketler

o Davranig degisikligini gosterir dlgekler ile degerlendirme

Hastanemizde yapilan ¢alisan egitimlerinde Kirkpartick’'in dért agsamali egitim degerlendirme modeli kullaniimaktadir.
Egitim degerlendirme agamalari:

1.Asama ilk tepkiyi 6lgmek: Katiimcilarin egitime nasil tepki verdigi Olculur. Katihmcilarin, egitim ortamini,
egitmeni, konuyu, sunumu, konunun kendi/meslegi/gorevi ile ilgisini "EgJitim Degerlendirme Formu” kullanarak
yaptigi degerlendirmedir.

2.Asama oégrenimleri 6lgmek: Katilimcilarin neler 6grendigini lgmek igin; egitim sonucunda bilgi birikimlerinin artip
artmadigi incelenir. Ogrenimleri dlgmek igin ¢alisanin verilecek egitim hakkinda 6n bilgisini 6lgmek igin on test, egitim
sonunda da son test uygulamasi yapilir. Test sonuglari “On Test-Son Test Degerlendirme Formu” ile basari
dlzeyleri él¢ulur. Basarisiz olanlar igin egitim tekrarlanir.

Egitim degerlendirme formlari Egitim ve Kalite Yodnetim Direktéri tarafindan raporlanarak egitim etkinligi
degerlendirilir.

3.Asama davraniglari 6lgmek: Bu asamada katiimcilarin egitim seviyesindeki davraniglarindaki degisim
degerlendirilir. Oryantasyon egitimi ve mesleki gelisim egitimlerinde, “Calisan Egitimi Gézlem ve Degerlendirme
Formu” kullanilarak, bélim sorumlulari ile yapilan degerlendirmeler, diger ¢alisanlar ile yapilan goérismeler ve egitim
sonrasi yapilan goézlemle davranis degisikligi degerlendirilir.

4.Asama sonug: Bu asamada egitimin sonuglari analiz edilir. Yénetimi gbzden gecirme toplantilarinda, indikatér
sonuglari, gelismis ¢alisanlar elde tutma stratejileri, artan Uretim, motivasyon, artan hizmet kalitesi, artan hasta/hasta
yakini memnuniyeti ve azalan hasta/hasta yakini memnuniyetsizligi sonucu goésterir.

6.9. Hasta ve yakini egitimleri: Hasta ve hasta yakini egitimlerine yonelik slregler “Hasta ve Ailesinin Egitimi
Prosedlri”’nde belirtilmistir.

6.9.1.Hasta/hasta yakini egitimleri “Hasta ve Hasta Yakini Egitim Plani” dogrultusunda yapilir.

Egitim planinda agidaki tanimlar bulunur:

e Egitim konular

e Hangi hasta grubuna
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e Hangi siklikla

o Kimler tarafindan egitim yapilacagi

e Varsa kullanilacak/verilecek egitim materyali

e Egitimin nasil kayit altina alinacagi

6.9.2.Hasta ve yakinlarina, tedavi ve taburculuk sureglerine yénelik asgari asagidaki konularda egitimler verilir.
e Hastanin bdlime ve odaya uyum egitimleri

¢ Kullanilacak ilaglar ve kullanim kurallari

e Hastalgdin seyri

e Hasta dismelerinin 6nlenmesi

e Bakima iligskin dikkat edilecek hususlar

e Hasta tarafindan kullanilacak bakim ekipmanlari ve tibbi cihazlarin kullanimi
e El hijyeni

¢ Beslenme ve diyet

e Mobilizasyon ve egzersiz

e Kontrol igin hangi brans doktoruna ne zaman ve nasil bagvuracag

e Taburculuk sonrasi bakim

6.9.3.Hasta ve hasta yakinlarina verilen egitimler, egitimi veren kisi tarafindan ilgili egitim formlarina kaydedilir.

“Hasta ve Hasta Yakini Egitim Plani” ve “Hasta ve Ailesinin Egitimi Proseduri’nde yapilan egitimlerin hangi egitim

kayit formlarina kaydedilecegi detayl olarak belirtilmistir.

Hasta ve ailesi egitimlerinde kullanilan egitim kayit formlari:
e Hasta ve Ailesi Egitimi Kayit Formu

¢ Yenidodan Ebeveyn Egitimi Formu

e Gebelere Verilen Anne Situ ve Emzirme Egitim Kayit Formu

7. ILGILIi DOKUMANLAR

EY.PL.02 Genel Oryantasyon /Uyum Egitim Plani
EY.LS.01 Oryantasyon Programi Sorumlu Listesi
EY.FR.04 Oryantasyon Egitimi Takip Formu
EGT.RHB.03 Oryantasyon Rehberi

EY.RHB.06 Hekimlerimiz igin Bilgilendirme Rehberi
EY.RHB.07 Hemsirelerimiz igin Bilgilendirme Rehberi
EY.RHB.01 idari Personel Oryantasyon Rehberi
EY.RHB.02 Tibbi Personel Oryantasyon Rehberi
EY.LS.02 Hizmet igi Egitim Sorumlulari Listesi
EY.FR.05 Personel Egitimi Takip Formu

EY.FR.01 Egitim Katilim Formu

EY.FR.03 Egitim Talep Formu

EY.PL.01 Yilhk Egitim Plani

EY.PL.04 Calisan .............. Ay Egitim Plani
EY.FR.02 Egitim Etkinligi Degerlendirme Formu
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EY.FR.08 On Test-Son Test Degerlendirme Formu

EY.FR.06 Caligsan Egitimi G6zlem ve Degerlendirme Formu
KLN.PR.04 Hasta ve Ailesinin Egitimi Proseduru

EY.PL.03 Hasta ve Hasta Yakini Egitim Plani

KLN.FR.12 Hasta ve Ailesi Egitimi Kayit Formu

YD.FR.04 Yenidogan Ebeveyn Egitimi Formu

EY.FR.07 Gebelere Verilen Anne Siitli ve Emzirme Egitim Kayit Formu



