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1. AMAC: Ozel Versa Hastanesi'nin her kademesinde ¢alisan personelin gérevleri ile ilgili bilgi ve

becerilerini arttirmak, yaptiklari islerin 6neminin ve uygunlugunun farkinda olmalarmi temin

etmek, yeni tayin edilen ya da birim degistirenlerin hastaneye, yeni birimlerine uyumunu saglamak, KYS’ nin tiim
personel tarafindan anlasilmasi, benimsenmesi, kalite hedeflerine ulasmada personelin nasil katkida bulunabilecegi
bilincinin yerlestirilmesi amaci ile egitim faaliyetlerini planlamak ve uygulamaktir.

2. KAPSAM: Ozel Versa Hastanesi'nde ¢alisan tiim personel.
3. SORUMLULUK: Bashekim, Egitim Komitesi, Insan Kaynaklari, KYT, Bashemsire, tiim birim sorumlular1

4. KISALTMALAR:
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KYT: Kalite Ydnetim temsilcisi
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
TSE: Tirk Standartlar1 Enstitisu
SB: Saglik Bakanligi
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5. PROSEDUR DETAYI:

% Ozel Versa Hastanesi’ndeki egitim faaliyetleri: Bashekim, Insan Kaynaklari, KYT, Bashemsire ve tiim birim
sorumlulari tarafindan ytritilir.

« Egitim Komitesi, tibbi kadrolarla iletisim i¢inde saglik hizmeti ile ilgili olarak personelin bilgi-
becerilerini artiric1 egitimleri planlar ve uygular. Bunun yaminda hastanedeki tiim egitim faaliyetlerini takip
eder ve denetler.

« KYT, KYS ile ilgili egitimler konusunda planlama yapar. Kalite hedeflerine ulasilabilmesinde personelin
bilinglendirilmesini saglar. Egitim ile ilgili tiim kayitlar1 tutar ve saklar.

+» Bashemsire uyum ve igbasi egitimlerini yiiriitir.

D)

% Tim galisanlar kalite sistemimizden egitim planina ve egitim dokiimanina ulasabilir.

Egitim gruplan:

¢ Doktorlar :Grup 1
+ Hemsire ve Ebeler : Grup 2
+» Saglik Memuru ve Saglik Teknisyeni  : Grup 3
< Idari Personel | : Grup 4
¢ Teknik Personel :Grup 5
% Gilvenlik Personeli :Grup 6
«» Temizlik Personeli :Grup 7

5.1Asagida hastane genel egitim planini1 olusturmak i¢in bagvurulabilir maddeler agiklanmustir:
Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimi

Hizmet I¢i Egitimler

Uyum Egitimleri

Hastalara Yonelik Egitimler

Diger Birimlerden Gelen Egitim Talepleri
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5.1.1 Her y1l Aralik ayinin 15. giiniine kadar birim ve servisler tarafindan hazirlanan birim-servis egitim yillik egitim
plani, Egitim Komitesine teslim edilir.

5.1.2.Birim ve servislerden gelen planlara gore, egitim ihtiyaglar1 géz 6niinde bulundurularak Egitim Komitesi
tarafindan Ocak aymin ilk haftasinda yillik egitim plam hazirlanir ve Baghekim onayma sunulur. Onaylanan plan bir
hafta igerisinde personelin bilgisine sunulur. Egitim konusunun sunum tarihinden en az ii¢ giin dncesinde konu,
konusmaci, yer ve tarihin belirtildigi duyurular hazirlanir. Anons, ilan tahtasi vb... yerler kullanilarak da tiim personele
duyurusu yapilir.

5.1.3.Acil ihtiyag duyulan hallerde egitim plami1 haricinde egitimler uygulanabilmektedir. Egitim
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Komitesi gerektiginde hastane digindan her meslek grubundan egitimciyi hastanemize davet edebilir.

5.1.4.Y1llik egitim plan1 ¢er¢evesindeki kayitlar  (plan, uygulamalar, gerekirse egitim notlari, egitime katilanlarin
listesi vb...) Egitim Komitesinde ve gerekirse tekrar egitimleri amaciyla saklanir.

5.1.5. KYT; KYS egitimleri ile ilgili olarak her yil Ocak ayinda yillik KYS egitim plamimni olusturur ve uygulamaya
koyar. Hastane igerisinde ihtiya¢ hissedilen alanlarda tiim hastane personelini kapsayacak sekilde gorsel ve
isitsel egitim araglar1 kullanilarak verilir ve verildigine dair katilanlarin imzas1 alinir. Gerekirse TSE vb. kuruluslardan
egitim gorevlisi davet edilerek KYS egitimleri verilebilir. Ayrica KYT, kalite hedeflerinin basarilmasi i¢in personelin
ne gibi katkida bulunabilecegi bilincini egitimler sirasinda tiim personele yerlestirmeye caligir.

5.2.KYS ile ilgili egitim faaliyetlerinin kayitlari Egitim Komitesinde, Kalite Kayitlarmim Kontrolii
Prosediiriine gore saklanir.

5.3.Y1llik hizmet i¢i egitim plani ya da yillik KYS egitim planinda herhangi bir degisiklik yapildiginda, tarihi
degistirildiginde bu plan formlar1 {izerinde bulunan gergeklesen tarih kisminda ve agiklamalar kisminda belirtilir ve
ilgililere duyurusu yapilir.

5.4.Egitim Komitesinin ve KYT nin organize ettigi ve uyguladigi egitimler planl egitim faaliyetleridir.
5.5.Uyum ve igbag1 egitimleri plansiz egitim faaliyetleridir.

5.6.Uyum egitimleri Ozel Versa Hastanesi'nde yeni gdreve baslayacak ya da hizmetin geregi olarak hastane i¢i gérev
degisikligi yapilan personele uygulanir. Uyum egitiminde temel hedef hastanenin tiim organlarinin tanitilmasi, isleyisin
acgiklanmas1 ve tecriibeli bir personel yardimiyla is detaylarinin aktarilmasidir.

5.7.Isbas1 egitimleri, birim sorumlusu gozetiminde gorev esnasinda olan ve dogrudan gorev ile ilgili egitim
faaliyetleridir. Birime alinan bir cihazin kullaniminin teknik ayrintilarinin birim sorumlusu ya da cihazin yetkili
firmasiin gorevlisi tarafindan yapilan egitimler isbasi egitimleridir. Birim sorumlusu birimde uygulanan ¢alisma
yoOntemlerinde herhangi bir degisiklik konusunda gorevli personele isbasi egitimi verir. Egitimi alan personelin
imzas1 almir. Ayrica yine birim sorumlusu gorev esnasinda gordiigii aksakliklar konusunda birimindeki personeli
bilgilendirir.

5.18.Hasta egitimleri yatakli servislerde genellikle hemsgireler tarafindan verilir

5.9.Hasta egitimleri de plansiz egitim faaliyetleridir.

6. Ozel Egitim ve yeterlilik gerektiren isleri yapan personelin egitim ve yeterliligi yaptiklar1 isin uzmani tarafindan
Saglanir.

7. Egitim faaliyetlerinde; hazirlanan brosiirler, tepeg6z, video, bilgisayar, veri-show, ilan tahtalari, panolar, yazi
tahtalar1 vb. yontem ve aracglar kullanilabilir.

8. Planh egitimler disinda egitim ihtiyaci istegi olan birim veya servisler bu isteklerini ‘EGITIM TALEP VE
DEGERLENDIRME FORMU” ile Egitim Komitesine bildirir. Komite talebi degerlendirerek uygun olan bir tarihte
egitimin yapilmasini saglar.

1.1.Genel Oryantasyon Egitimi
1.1.1. Oryantasyon Egitiminin sorumlulugu insan Kaynaklar1 Uzmam ve Egitim/Kalite Y6netim Direktorii’ ne aittir.
“’Genel Oryantasyon /Uyum Egitim Plan1”’ dogrultusunda, ¢’Oryantasyon Programi Sorumlu Listesi’” ne gore ise

yeni baglayan personelin Kurum’a uyumu saglanir.
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1.1.2. Insan Kaynaklar1 Uzmam tarafindan, tim hastane binas1 gezilerek birimlerin yerleri ve diger calisanlar
ile tamistirilir. Insan kaynaklar1 Uygulamalari, iletisim v.b. konularmi igeren ise baslama egitimi en az 2 saattir.
5.2.3.Kalite yonetim oryantasyon/uyum egitimleri: Kalite Yonetim Direktorii tarafindan genel oryantasyon egitimi
yapilir. Kalite YOnetim oryantasyon egitimi “’Genel Oryantasyon /Uyum Egitim Plani’’nda belirtilen egitim
konular1 “’Genel Oryantasyon Rehberi’’ ile tiim ¢aliganlara yapilir.

5.2.4. Hasta haklar1 ve sorumluluklari, KVKK kapsaminda bilgi giivenligi, hasta mahremiyeti ve hasta
memnuniyeti, anket degerlendirmeleri, Hasta Haklar1 Birim Sorumlusu tarafindan yapilir.

5.2.5. Is Saghg ve Giivenligi kapsaminda ise baslayan tiim calisanlara 4 saatlik “’Temel Is Saglig1 ve Giivenligi
Egitimi>’, Is Giivenligi Uzman tarafindan verilir.

5.2.6. Enfeksiyon kontroliine yonelik oryantasyon/uyum egitimleri; Enfeksiyon kontrol hemsiresi tarafindan ige

baslayan kisinin meslegine uygun olarak genel oryantasyon programinda yapilir.

5.2.7. Bebek Dostu Hastane; ise baslayan tiim ¢alisanlara bebek dostu hastane politikasi, emzirme politikasi, mama
kodu yasasi1 ve hastane uygulamalarimiz hakkinda 1 saatlik farkindalik egitimi yapilir.

5.2.8. Gergeklestirilen oryantasyon/uyum egitimleri “’Oryantasyon Egitimi Takip Formu’’ doldurulur. Egitimi yapan
ve egitimi alan personel tarafindan formda ilgili boliimler imzalanir.

5.2.9. Verilen egitimin etkinligi; ise basladiktan ve oryantasyon/uyum egitimi verildikten 1-3 ay sonra “’Calisan
Egitimi G6zlem ve Degerlendirme Formu’’ ile birim sorumlusu tarafindan egitim etkinligi degerlendirilir. Egitim
formlar1 Kalite tarafindan arsivlenir.

1.2.Mesleki/Bolum Oryantasyon Egitimi

1.2.1. idari Béltimler Cahsanlar::

1.2.1.1. “’Idari personel Oryantasyon Rehberi’> ve <> Oryantasyon Rehberi’” ise baslayan personele verilir.

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

1.2.1.3.Deneme siiresi sonunda Oryantasyon Egitimleri tamamlanmus olur.

1.2.2.Hasta Hizmetleri /Medikal Muhasebe (Kabul Karsilama ve YOnlendirme) Gorevlileri:

1.2.2.1. ise yeni baslamis olan Hasta Kabul Kayit Gérevlileri dzel sigorta / banka ve SGK hasta kabul kayit
biriminde 2’ser hafta rotasyona tabi tutulur.

1.2.2.2.Deneme slresinin sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanmus olur.

1.2.3.Temizlik Personelleri:

1.2.3.1. Personel Amiri tarafindan c¢alisani1 temizlik kurallar1 ve kullanilan malzemeler ile ilgili egitim verilir.
Uygulamal egitimde Personel Amiri tarafindan gozlem sonuglari Bashemsire’ ye rapor edilir.

1.2.3.2.Deneme sliresinin sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanmus olur.

1.2.4.Tibbi Personel

1.2.4.1.Doktor, Hemsire, Ebe, Acil Tip Teknisyeni / Ilk ve Acil Yardim Teknikeri, Laboratuvar Teknisyeni /
Teknikeri, Radyoloji Teknisyeni / Teknikeri ve Anestezi Teknikeri / Teknisyenlerinin egitimi “’Tibbi Personel
Oryantasyon Rehberi’’, hekimler icin hazirlanmis olan, “’Hekimlerimiz I¢in Bilgilendirme Rehberi’’ ve yardimeci

saglik personelleri icin hazirlanmis olan, <’Hemsirelerimiz I¢in Bilgilendirme Rehberi’” ile yapalir.
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1.2.4.2. Tum saglik personellerine; ilag yonetimi, ilag glivenligi, hasta bakimi ve hasta giivenligi uygulamalar ile
ilgili egitim, oryantasyon/uyum egitimlerinde verilir.

1.2.4.3. Hemsire, Ebe, ATT, Ilk ve Acil Yardim Teknikeri: Calisacaklar1 béliime yonelik hazirlanan dosyalar
ile bolimde kullanilan, prosediir, talimat, liste, plan ve formlar hakkinda egitim verilir.

1.2.4.4. Gorev tamimlar1 imza karsiligi calisana verilir.

1.2.4.5. Calisacagi birim sorumlulari tarafindan, bélime uyumu saglanir, otomasyon kullanimi egitimi verilir.

1.2.4.6. Yaptig1 uygulamalar birim sorumlusu tarafindan gézlemlenir ve Bashemsire’ ye raporlanir.

5.3.4.5. Deneme siiresinin sonunda oryantasyon egitimleri tamamlanmus olur.

5.3.4.6. Laboratuvar teknikeri tarafindan yatan hasta katlar1 ve acil serviste ise yeni baglayan tibbi personellere
numune alma ve transferi konusunda oryantasyon kapsaminda egitim yapar.

5.4. Hizmet i¢i Egitim: Oryantasyon siirecini tamamlamis tim personeller kurum icerisinde verilmekte olan hizmet
ici egitim silirecine dahil edilirler. Kurum iginde verilen egitimlerin konulari, hiyerarsik diizeye, meslek grubuna,

bolime 6zgii ve genel olarak kategorize edilir ve “’Hizmet I¢i Egitim Sorumlular1 Listesi’’ndeki egitim sorumlular

ile planlanir ve uygulanir.
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5.4.1. Cahsan Egitim Planlari: Calisanlar i¢in yillik ve aylik olarak egitim planlar1 hazirlanir.
Yilik ¢ahisan egitim plam: Saghk Bakanligi Kalite Standartlar1 kapsaminda verilmesi gereken egitimler, mesleki
gelistirme egitimleri, bebek dostu egitimleri, is sagligi ve giivenligi egitimleri yillik egitim planinda, hangi ay
verilecegi Egitim Komitesi tarafindan planlanir. Yillik Egitim Plam1 haricinde ortaya c¢ikan plansiz egitim
gereksinimleri igin ¢alisanlar ve yoneticileri Egitim ve Kalite Yonetim Direktoriine egitim taleplerini iletir. Talepler
degerlendirilerek planlanir.
Ayhk cahsan egitim plam: Yillik egitim plan1 dogrultusunda; Egitim/Kalite Y&netim Direktorii tarafindan aylik
olarak hazirlanir. Her ayin baginda Egitim ve Kalite Yonetim Direktorii tarafindan yillik egitim plant dogrultusunda ve
olusan yeni talepler de gdz Oniine alinarak aylik egitim plani olusturur. Aylik egitim plami tiim birimlere dagitilir ya da
mail gonderilerek paylasilir. Personel ay i¢cinde gerceklesecek egitimlerden haberdar edilir.
Calisan Aylik Egitim Planinda asagidaki hususlar tammlanir:
o Egitimin amag ve hedefleri
e Egitimin ne zaman, kim tarafindan, kime verilecegi
e Egitim ydntemi
e Varsa egitimin asamalar1 (temel egitim, ileri diizey egitim, teorik ve uygulamali/pratik egitimler vb)
e Egitimin yeri
e Egitimin siiresi
o Egitimin igerigine iliskin temel basliklar
o Egitim i¢in gerekli materyaller
o Egitim etkinligini degerlendirme yontemleri
Egitim planinda degisiklik: Plan disinda egitim diizenlenmesi ya da egitim icerikleri, egitim yontemi vb konularda
degisiklik yapilmasi durumunda plan revize edilir. Yapilan revizyonlar geriye doniik izlenebilir.
5.4.2. Egitim kaydi: Yapilan tim egitimlerde ‘’Egitim Katilim Formu’’ doldurulur ve egitime katilan personellerin
imzas1 alinir. Uzaktan yapilan egitimlerde (Pandemi donemlerinde), Egitim katilim formuna egitime katilanin adi-
soyadi yazilir, imza alimmaz.
5.4.3. Personel Egitim Takibi: Calisanlarin ise basladiklarin andan itibaren katildiklari tiim egitimler <> Personel
Egitimi Takip Formu’’na kayit edilir ve ayrica HBYS’de personel oOzlikk dosyasimin “’egitim’’ boliimiine
personellerin katildiklar1 egitimler kaydedilir.
5.5. Egitim dokiimanlari, materyaller ve kaynak dokumanlar: Ilgili ¢alisanlarin katildiklar1 egitimlerde; Egitim
Komitesi’nin uygun gordiigii egitim materyalleri, kaynak dokiimanlara ve egitim sunumlarina Egitim/Kalite Yonetim
Biriminden temin etmesi saglanir.
5.6. Egitim indikator/gostergeleri: Her ay sonu Planlanan egitimlerin gerceklesme orani, egitimlere katilma oranu,
oryantasyon/uyum egitimlerinin yapilma oranlar ile egitim prosesi Egitim/Kalite Yonetim Direktorii tarafindan
yapilir. 3 aylik analizleri Saglik Bakanligi Kurumsal Kalite Sistemi’ne (KKS) girisleri yapilir. Analiz sonuglari;

Egitim Komitesi toplantisinda degerlendirilir ve Ust ydnetime raporlanir.
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6 ayda bir ve yil sonunda egitim indikatdr/gostergeleri boliim kalite sorumlular;, Kalite Yonetim Birimi ve Ust
Y 6netim tarafindan degerlendirilir.
5.7. Siirekli Egitim: Kurumda calisan her personel kurum igerisinde verilen siirekli egitim olanaklarindan yararlanir.
Birim sorumlusu egitimin ¢alisanlar 0Uzerinde etkisiz veya anlagilmamig oldugunu tespit etmis ise egitim

tekrarlanabilir

veya degerlendirme sonucuna gore gerekli iyilestirmeler Duzeltici Onleyici Faaliyetler Prosediirii’ne gore
gerceklestirilir.
5.8. Egitim etkinlik ve etkililigi degerlendirme: Egitim etkinligi ve etkililigini 6lceme de farkli yontemler kullanilir.
o On test — son test
o On degerlendirme
o Gozlemler
¢ Kigsilerle yapilan goriismeler
e BOlum sorumlulari ile yapilan degerlendirmeler
o Anketler
e Davranis degisikligini gosterir 6lgekler ile degerlendirme
Hastanemizde yapilan ¢alisan egitimlerinde Kirkpartick’in dért asamali egitim degerlendirme modeli kullanilmaktadir.

Egitim degerlendirme asamalari:
1.Asama ilk tepkiyi 6l¢mek: Katilimcilarin egitime nasil tepki verdigi Olgiiliir. Katilimcilarin, egitim ortamini,
egitmeni, konuyu, sunumu, konunun kendi/meslegi/gorevi ile ilgisini “’Egitim Degerlendirme Formu’’ kullanarak
yaptig1 degerlendirmedir.
2. Asama ogrenimleri 6lcmek: Katilimcilarin neler 6grendigini 6lgmek igin; egitim sonucunda bilgi birikimlerinin
artip artmadigr incelenir. Ogrenimleri 6lgmek icin calisanin verilecek egitim hakkinda 6n bilgisini 6lgmek icin 6n
test, egitim sonunda da son test uygulamasi yapilir. Test sonuglar1 ’On Test-Son Test Degerlendirme Formu®’ ile
basar1 diizeyleri 6l¢iiliir. Basarisiz olanlar i¢in egitim tekrarlanir.

Egitim degerlendirme formlar1 Egitim ve Kalite Yonetim Direktorii tarafindan raporlanarak egitim -etkinligi

degerlendirilir.
3.Asama davramslar1 6l¢cmek: Bu asamada katilimcilarin egitim seviyesindeki davramslarindaki degisim
degerlendirilir. Oryantasyon egitimi ve mesleki gelisim egitimlerinde, ’Calisan Egitimi Gozlem ve Degerlendirme
Formu’’ kullanilarak, bolim sorumlulari ile yapilan degerlendirmeler, diger calisanlar ile yapilan goriismeler ve
egitim sonras1 yapilan goézlemle davranis degisikligi degerlendirilir.
4.Asama sonu¢: Bu asamada egitimin sonuglar1 analiz edilir. Yonetimi gézden gecirme toplantilarinda, indikator
sonuglari, gelismis ¢aliganlar1 elde tutma stratejileri, artan Gretim, motivasyon, artan hizmet kalitesi, artan hasta/hasta
yakini memnuniyeti ve azalan hasta/hasta yakint memnuniyetsizligi sonucu gosterir.
5.9. Hasta ve yakim egitimleri: Hasta ve hasta yakini egitimlerine yonelik siirecler ‘’Hasta ve Ailesinin Egitimi
Prosediirii’’nde belirtilmistir.

5.9.1. Hasta/hasta yakini egitimleri ’Hasta ve Hasta Yakin1 Egitim Plani’” dogrultusunda yapilir.
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Egitim plaminda agidaki tanimlar bulunur:

Egitim konular1
Hangi hasta grubuna
Hangi siklikla

Kimler tarafindan egitim yapilacagt

Varsa kullanilacak/verilecek egitim materyali

Egitimin nasil kayit altina almacagi

5.9.2. Hasta ve yakinlarma, tedavi ve taburculuk sureclerine yonelik asgari asagidaki konularda egitimler verilir.

o Hastanmin bolime ve odaya uyum egitimleri

Kullanilacak ilaglar ve kullanim kurallar

Hastaligin seyri

Hasta diismelerinin 6nlenmesi

Bakima iliskin dikkat edilecek hususlar

Hasta tarafindan kullanilacak bakim ekipmanlari ve tibbi cihazlarmn kullanim

El hijyeni
Beslenme ve diyet
Mabilizasyon ve egzersiz

Kontrol i¢in hangi brans doktoruna ne zaman ve nasil bagvuracagi

Taburculuk sonras1 bakim

5.9.3. Hasta ve hasta yakinlarina verilen egitimler, egitimi veren kisi tarafindan ilgili egitim formlarmna kaydedilir.

“’Hasta ve Hasta Yakim Egitim Plani”” ve “’Hasta ve Ailesinin Egitimi Prosediirii’’nde yapilan egitimlerin hangi

egitim kayit formlarina kaydedilecegi detayli olarak belirtilmistir.

Hasta ve ailesi egitimlerinde kullanilan egitim kayit formlari:

Hasta ve Ailesi Egitimi Kayit Formu
Yenidogan Ebeveyn Egitimi Formu

o Gebelere Verilen Anne Siiti ve Emzirme Egitim Kayit Formu
6. ILGILI DOKUMANLAR
EGT.PL.02 Genel Oryantasyon /Uyum Egitim Plani

EGT.LS.01 Oryantasyon Programi Sorumlu Listesi

EGT.FR.04 Oryantasyon Egitimi Takip Formu

EGT.RHB.03 Oryantasyon Rehbe

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAY

Egitim Komitesi

Kalite YOnetim
Direktoru

Bashekim




OZEL VERSA HASTANESI

EGIiTiM TALIMATI

l...¥ y
W x ¥

M=

DOK.KODU:EY.TL.03

YAYIN TR:20.02.2016

REVIZYON NO:00

REVIZYON TARIHI:00

SAYFA NO:3/3
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