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EGITIiM YONETIMi PROSEDURU

1.AMAC

Kahramanmaras Siit¢li imam Universitesi Agiz ve Dis Saghigi Egitim, Uygulama ve Arastirma
Merkezi’'nde kalite iyilestirme faaliyetleri dogrultusunda, hasta/hasta yakini, gérevli tim
personele gerekli egitimlerin etkin ve etkili bir sekilde verilmesi ayrica hizmet verimliliginin
arttirilmasi amaglanmaktadir.

2.KAPSAM

Merkez’in faaliyetlerini yliriten tim c¢alisanlari, hasta / hasta yakinlarini kapsamaktadir.

3. KISALTMALAR

SKS: Saglikta Kalite Standartlari

HBYS: Hasta Bilgi Yonetim Sistemi
EKK: Enfeksiyon Kalite Kontrol

4 . TANIMLAR

Uyum Egitimi: Merkezimizde yeni goreve baslayan ve uyum egitim formunda belirtilen
personele verilen ve uyum siresini kisaltmayi amaglayan egitimler.

Hizmet i¢i Egitim: Merkezimizde calisan personelin mesleki, kurumsal, kisisel bilgi ve
becerilerinin gelistirilmesini saglayacak, planl ve plan disi egitimler.

Hasta / Hasta Yakini Egitimi: Hasta ve/veya yakinlarinin tedavi 6ncesi, tedavi sirasinda ve
tedavi sonrasinda bilgilendirilmesi.

5.DAYANAK
1. T.C. Saghk Bakanligi Saglikta Kalite Standartlari.

2. Hasta ve Calisan Glivenliginin Saglanmasina Dair Yonetmelik.

6 . SORUMLULAR

Merkez Yonetimi, Bolim Kalite Sorumlusu, Egitim Komitesi, EKK Hemsiresi, tiim personel
sorumlu olarak gortlmektedir.

7.FAALIYET AKISI

7.1. Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi: Asagidaki maddeler dikkate alinarak egitim ihtiyaci
belirlenir:
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e Merkezimizde ise yeni baslayan personele yapilan uyum egitimleri,

e Hasta Guvenligi, Calisan Sagligi ve Glvenligi, Tesis Glveligi ve diger alt kurullardan gelen
egitim talepleri,

¢ SKS kapsaminda yapilmasi zorunlu egitimler,

¢ Birim sorumlulari tarafindan talep edilen egitimler,

¢ Cahisanlar tarafindan sozI( veya yazili talep edilen egitimler,

e is Saglig ve Giivenligi Egitimleri,

e Her yil yapilan personel memnuniyet anketleri sonucu ortaya gikan egitim ihtiyaglari,

¢ Yil iginde yapilan hasta memnuniyet anketleri ve dilek-sikayet-6neri kutularindan ¢ikan
sonuclara gore ve hasta iletisim birimine basvurulan sikayet ve 6neriler goz 6niinde
bulundurularak,

¢ Guindemde olan veya herhangi bir bulasici hastalik durumlarinda,

e Enfeksiyon Kontrol Komitesinin tiim saglik calisanlari ve temizlik personellerine yonelik
belirledigi hizmet ici egitimler,

¢ Hasta Egitimleri,

e Oz Degerlendirmeler sonucu ortaya ¢ikan egitim ihtiyaglari,

e Temizlik islemlerinin yirutilmesine yonelik genel hizmet personeli igin planlanan egitimler,
e Kisilerin mesleki alan ve bélimleri hakkinda yeniden bilgi ve becerilerinin glincellenmesi
icin planlanan boliime 6zgl egitimleri kapsar.

7.2. Egitim Planinin Hazirlanmasi:

e Her yil Aralik ayinda, ihtiyaglarin tespiti ile EKK Hemsiresi ve Egitim Komitesi tarafindan
Yilhk Egitim Plani bir sonraki yili kapsayacak sekilde hazirlanir. Kalite Yonetim Direktori
tarafindan kontrol edilerek st Yonetim onayina sunulur.

e Egitim planlari asagidaki hususular tanimlanarak hazirlanir:

7.2.1. Egitimin amag ve hedefleri

7.2.2. Egitimin ne zaman, kim tarafindan ve kime verilecegi
7.2.3. Egitim YOntemi

7.2.4. Egitimin yeri

7.2.5. Egitim siresi

7.2.6. Egitim igin gerekli materyaller

7.2.7. Egitim etkinligi degerlendirme yontemi

7.3. Egitim Planinin Uygulanmasi:
® Genel ve Bolim Uyum Egitimleri Merkezimizde ise yeni baslayan veya gorev alani degisen

tim personele uyum Egitimi, Egitim komitesi adina goérevlendirilen personel tarafindan
verilir.
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* Hizmet ici egitimlerin planlanmasi ve gergeklestirilmesinden Egitim komitesi ve EKK
Hemsiresi sorumludur.

e Plan disi egitimler, plan dahilinde olup yuz yize ve/veya uygulamali olarak verilmesi
gereken egitimler, merkezin ihtiyaclari, kalite sisteminin isleyisi, hasta sikayetleri, anketler
vb. durumlarda egitim ihtiyaci s6z konusu olursa uygun gorilen tarihlerde, uygun goriilen
egitimciler tarafindan egitimler verilir.

e Merkezimize basvuran ayaktan hastalar icin hazirlanan hasta ve yakini egitim plani
cercevesinde klinik hekimleri, stajyer hekimler veya bollimin kalite birim sorumlulari
tarafindan verilir.

« ilgili calisanlar verilen egitimlerin kaynak dokiimanlarini / materyallerini istedikleri zaman
Egitim komitesi hemgiresinden temin edebilir.

7.3.1. Genel ve Boliim Uyum Egitimleri:

¢ Merkezimizde yeni ise baslayan personel, personel birimine basvurdugunda ozluk ile ilgili
islemleri yapilir. Personel biriminden goreve baslatilan personel uyum egitimi icin genel ve
bollim uyum egitim sorumlularina yonlendirilir. Birim uyum egitimi Birim Kalite Sorumlulari
tarafindan verilmektedir.
 Genel Uyum Egitimi Konulari: Merkezin Fiziki Yapisi, Ozliik ve Mutemetlik Biriminin
Tanitilmasi ilgili Evrak Teslimi, Merkez Yénetimi ve Yoneticileri Hakkinda Bilgilendirme,
Calisma Saatleri ve Calisma Kosullari, Merkez’e Ulasim, Merkez iletisim bilgilerini igerir.

e Bolim Uyum Egitim Konulari: Bolimde yeni ise baslayan galisana bolimiin tanitiimasi
amaciyla verilen egitimlerdir. Bolim Yonetici ve Calisanlari ile Tanisma, Bélimun Fiziki Yapisi,
Faaliyetleri ve Calisma Sistemi, Calisanlarin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari Bélim ile ilgili
Yazili Diizenlemeler, Bélimde Kullanilan Malzemelerin Yerleri Temin Kosullari Arag - Gereg ve
Cihazlarin Kullanimi Calisma Kosullari ve izin konularini kapsar. ilgili bdlim Birim Kalite
Sorumlusu tarafindan verilir.

¢ HBYS Egitimi Konulari: Calisacag Bélim ile ilgili Bilgi Yonetim Sistemi, HBYS'nin
Kullanilmasi ve Giincellemeler, Yetki ve Sifre islemleri, Bilgi Giivenligi ve Mahremiyet
Soézlesmesi, Ariza Bildirim Sistemi Malzeme ve Cihaz istemi, Bilgi islem Birimi, iletisim
Bilgileri, konularda bilgi islem birimi tarafindan verilir.

7.3.2. Radyoloji Guvenligi Egitimi: Radyolojik islemlere ait ¢ekim protokolleri, radyasyon
uygulamasi yapilan alanda calisan personele, hasta ve calisanlarin radyasyon glivenliginin
saglanmasina yonelik egitimdir.

7.3.3. Plan Digi Egitimler: Planh egitimlerin disinda; diger kurumlardan gelen egitim istekleri,
merkezin egitim ihtiyaclari, kalite sisteminin isleyisi, hasta sikayetleri, anketler, 6z
degerlendirme sonucu, teknolojik gelismeler ve kanun degisiklikleri gibi durumlarda egitim
ihtiyaci soz konusu olursa uygun gorilen tarihlerde, uygun gorilen egitimciler tarafindan
plan disi egitimler gerceklestirilir.
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7.4. Koruyucu Agiz ve Dis Saghg Konusunda Egitici Caligmalar ( Hasta ve Hasta Yakani
Egitimleri)

¢ Saglikta Kalite Standartlari kapsaminda ayaktan hastalarimiza yonelik koruyucu ve tedavi
sonrasl yapilmasi gerekenler konusunda egitimler verilmektedir.

¢ Egitimler hasta ve hasta yakini egitim plani dogrultusunda yapilir. Hasta ve hasta yakini
egitim formuna hastadan egitim aldigina dair imza alinir, egitimi veren personel tarafindan
imzalanan egitim formlari aylik olarak egitim birimine génderilmekte ve birim tarafindan
muhafaza edilmektedir.

¢ Ayaktan hastalarda egitimler muayene ve tedavi géren hastalara, hamilelere, yetiskin
hastalara, protez tedavisi tamamlanmis hastalara, okul 6ncesi cocuklara, engelli cocuklara
sahip ebeveynlere, ilkdgretim ¢agi cocuklara (7-12 yas), adolesan donemi (13-15 yas), engelli
cocuklara sahip ebeveynlere, egitimler dis hekimleri, stajyer hekimler ve kalite bélim
sorumlulari tarafindan verilmektedir.

7.5. Egitimlerin Gergeklestirilmesi:

e Egitimci ve Hedef Kitlenin Belirlenmesi: Merkezimizde verilecek yiiz ylize egitimler igin
egitimci belirlenirken; egitim konusuna gore o konuda egitim almis tecribeli konusunda
uzman kisiler tarafindan egitim verilmesine 6zen gosterilir. Hedef kitle belirlenirken egitimin
icerigine gére katiimcilar belirlenir. Ozellikle birime 6zel olan konularda hedef kitle belirlenir.

e Personele Duyurunun Yapilmasi:

o Sosyal medya hesaplarindan egitim duyurusu yapilabilir (whatsapp gruplari vb.) Birim
sorumlulari tarafindan duyurular yapilir.

¢ Egitim Salonu, Arag ve Gereglerin Hazirlanmasi: Egitim 6ncesinde egitim yeri ayarlanir ve
kullanilacak materyaller ( Projeksiyon cihazi v.b) ayarlanir.

¢ Personelin Katilimin Saglanmasi: Kurum biinyesinde yapilacak olan egitimler igin hasta
yogunlugunun en az oldugu giin ve saatler tercih edilmek lizere, genelde 16.00-17.00 saatleri
arasinda gerceklestirilir.

e Egitim Katilim Listesinin Doldurulmasi: Merkezimizde gergeklestirilen egitimlerde, egitim
bitiminde egitime katilan personelin katildigina dair egitim katiim formuna personelin imzasi
ahnir.

¢ Fotograf Goriintiilenmesi: Merkez iginde verilen egitimlerde Egitim esnasinda goriinti
kayitlarinin alinmasi saglanir. Ust ydnetimin uygun gérmesi halinde internet sitesinde

paylasilir.

7.6. Egitimlerin etkinlik ve etkililik degerlendirmesi:
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e Merkezimizde verilen egitimlerin etkinliginin degerlendirilmesine yonelik yapilan
¢alismalar kapsaminda egitim faaliyetleri sonu¢ degerlendirme formu ile her egitim icin ayri
doldurulur ve yapilan ¢alismalar form ile kayit altina alinir. Kurumumuzda egitim etkinligi
degerlendirme yontemleri sunlardir;

o On Test-son test

o Oz degerlendirme

o Gozlemler

o Kisilerle birebir yapilan goériismeler

o Bolim sorumlulari ile yapilan gérismeler

o Egitime bagl davranis degisikligi 6lcme yontemleri

7.7. Egitim planinin revize edilmesi: Yillik olarak planlanan egitim planlarinda plan disi
egitim diizenlenmesi, yeni bir egitim konusunun eklenmesi ve egitim yonteminin degismesi
durumunda egitim plani Egitim Kontrol Komitesi hemsiresi tarafindan revize edilir ve onaya
sunulur. Yapilan degisiklikle revize olan egitim planinin eski hali revizyon dosyasinda saklanir,
yapilan degisiklikler dokiiman kontrol ve takip listesinde agiklama olarak belirtilir, revize
olmus plana en son eklenen alanlar italik yazi sekli ile gosterilir, revize edilmis hali ile
yayinlanir ve geriye donik izlenebilirligi saglanir.

8 . ILGiLi DOKUMANLAR

7.1. SKS Hizmetigi Egitim Plani

7.2. Hasta ve Hasta Yakini Egitim Plani

7.3. Hizmet igi Egitim Katim Formu

7.4. Egitim Faaliyetleri Sonug Degerlendirme Formu
7.5. Akademik Personel Oryantasyon Formu

7.6. idari Personel Oryantasyon Formu

7.7. idari Personel Béliim Oryantasyon Formu




