BALCALI HASTANESI

EY.PR.04

EéiTiM YON ETiMi PROSEDURU Yayin Tarihi: 29.07.2019

DEGISIKLIK NO: 03

DEGISIKLIK TARIHI: 26.03.2024

1.

4

5

AMAC: Hastanemizin kalite iyilestirme faaliyetleri dogrultusunda hasta/hasta yakini ve galisanlara yonelik
gerekli egitimlerin etkin ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

KAPSAM: Calisanlara, hasta ve hasta yakinlarina yonelik tiim egitim faaliyetlerini kapsar.

. SORUMLULAR: Egitim Komitesi, Egitim Birimi, Egitim Hemsiresi, Birim Sorumlulari, Klinik

sorumlu/egitim hemsiresi ve tiim ¢alisanlar sorumludur.

TANIMLAR:

4.1SKS Egitimleri: SKS’ na gore yapilmasi gereken egitimler.

4.2Zorunlu Egitimler: Bolim Yoneticileri ve Egitim Birimi tarafindan belirlenerek, ilgili boliimiin ihtiyaglart
dogrultusunda tasarlanan ve segilmis olan, c¢alisanin katilmasi zorunlu hastane icinde/disinda gerceklesen
i¢/dis kaynakli egitimlerdir.

4.3Hizmet I¢i Egitimler: Belli bir boliimiin tamamen kendi is alanma yonelik, i¢ egitimleridir. (mesleki
egitimler).

4.4Uyum Egitimleri: Ise yeni baslayan calisanlarm isin gerektirdigi tutum ve bilgileri edinmeleri, en kisa
zamanda ise ve kuruma uyumlarinin saglanmasini amaglayan egitimlerdir.

4. 5Hasta ve Hasta Yakim Egitimleri: Hasta ve Hasta yakinlarina tedavi oncesi, tedavi sirasinda ve tedavi
sonrasinda verilen egitimlerdir.

4.6Plansiz Egitimler: Plan dis1 yapilan egitimler(6zel giin ve haftalar).

. FAALIYET AKISI:

5.1Egitim Tlkeleri

5.1.1 Egitimler siirekli ve planhdir.

5.1.2 Egitimler hafta i¢i diizenlenmeye calisilir; ancak ihtiya¢ halinde Cumartesi ve Pazar giinii egitim organize
edilebilir. Egitim faaliyetlerinden yararlanma konusunda tiim ¢alisanlara firsat esitligi saglanir.

5.1.3 Egitimler kurum hedef ve politikalar ile ¢alisanlar, hasta ve hasta yakinlarinin ihtiyaglari dogrultusunda
etkin ve giincel olmalidir.

5.1.4 Kurum g¢alisanlarinin egitim ihtiyaglar1 dogrultusunda plan ve programa dayandirilmalidir.

5.1.5 Egitim oOncesi ve sonrasinda c¢alisanlarin gelisimlerinin takibine yonelik izleme ve degerlendirme
yapilmalidir.

5.1.6 Hasta ve yakinlarina hastaneye kabul ve yatis siiresince ihtiya¢ halinde egitimler verilmelidir.

5.2Egitim Hedefleri

5.2.1 Hastanenin vizyon, misyon ve degerlerinin tiim ¢alisanlara benimsetilmesi.

5.2.2 Kurumun hedeflerine ulasilmasi i¢in ¢alisanlarin degisimlere, gelismelere ve yeni teknolojilere uyumunun
saglanmasi, bilgi ve becerilerinin arttirilmasi.

5.2.3 Siirekli gelismenin saglanmasi ve hizmet kalitesinin yiikseltilmesi i¢in c¢alisanlarin Hastane kiiltiiriine
uyumlu ve huzurlu bir ¢aligma ortami saglamalarina yardimei olunmasi ve davranislarimin olumlu yonde
gelismesine katkida bulunulmasi.

5.2.4 Calisanlarin mesleki ve kisisel yonden gelismelerine yardimci olunmasi.

5.2.5 Hasta ve hasta yakinlarina tedavi oOncesi, tedavi sirasinda ve tedavi sonrasinda egitimler verilerek
bilgilendirme ve egitimin saglanmasi.

5.2.6 Ise her yeni baslayan personele genel uyum egitimi ve bdliim uyum egitimi verilerek ise ve kuruma
uyumlarinin saglanmasi.

5.3Egitimlerin Uygulanmasi:

5.3.1 Yatan Hasta ve Yakinlar1 Egitimi: Hastanemize yatisi verilen tiim hastalara, hastadan sorumlu hemsire
tarafindan, Hasta/Hasta Yakim1 Egitim ve Taburculuk Bilgilendirme Formu’nda yer alan; yatan
hastalarin boliim uyum egitimi, hastalarda tedavi siirecinde verilecek egitimler ve hastalara taburcu
olmadan 6nce verilecek egitimler sekmelerindeki egitim basliklar1 dogrultusunda egitim verilmektedir.
Hasta/Hasta Yakinina verilen egitimler Hasta/Hasta Yakim Egitim ve Taburculuk Bilgilendirme
Formu’nda kayit altina alimr. HBYS Web modiilii iizerinden hemsirelik girisleri yapan boéliimler,
Hasta/Hasta Yakin1 Egitim ve Taburculuk Bilgilendirme Formunu Web iizerinden doldurmakta olup,
dolduran kullanicinin ismi kayit altina alimir. Her eklenen egitim kaydi ayr1 olarak sorgulama ekranina
diiser.
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5.4Hasta Grubuna Gore Verilen Egitimler:
5.4.1 Ayaktan Tedavi Goren Hasta ve Hasta Yakinlan i¢in:

5.4.1.1 Cesitli saglik konularinda énemli giin ve haftalar1 iceren brosiir, kitapcik vb. dokiimanlar poliklinik
danigma ve acil danigma masalarinda halkin gorebilecegi ve temin edebilecegi sekilde bulundurulur.

5.4.1.2 Emzirme odasinda annelere yonelik, Anne siitii ve Onemi ile Dogru Emzirme Teknikleri konusunda
bilgilendirme brosiirii bulundurulur.

5.4.1.3 Cocuk hastaliklar1 ve saglig1 polikliniginde; Anne Siitii ve Onemi, Ek Besinler, Tamamlayici
Besinler, 0-6 Aylik Bebek Besleme ve 0-9 Aylik Bebek Besleme brosiirleri bulunmaktadir.

5.4.1.4 Dahiliye Endokrin Poliklinigine basvuran ve diyabet tanisi konulan hastalara, poliklinikte gorevli
diyabet hemsiresi tarafindan diyabet egitimi verilir.

5.4.1.5 Koroner Yogun Bakim ve kardiyoloji serviste tedavi gormiis ve taburculugu planlanmis hastalara
Kardiyak Rehabilitasyon Merkezimizde rehabilitasyon hizmeti verilmektedir.

5.4.2 Yatan Hasta Grubuna Verilen Egitimler: Hastanemize yatis1 yapilmis tiim hastalara hastadan sorumlu
hemsiresi tarafindan ‘‘Hasta/Hasta Yakini Egitim ve Taburculuk Bilgilendirme Formu’’ nda bulunan
yatan hastalarin boliim uyum egitimi kapsaminda (Yemek saatleri ve diyet hakkinda bilgi, Hasta ve
yakininin uymasi gereken kurallar, Hastanin haklar1 ve sorumluluklari ...) egitimler verilmektedir.

5.4.3 Cerrahi Girisim Yapilacak Hastalara Verilen Egitimler: Cerrahi miidahale ve invazive girisim yapilan
tiim hastalara islem oncesi hekim tarafindan operasyonun zorluklari, operasyon esnasinda ve sonrasinda
yaganabilecek komplikasyonlar vb. konularinda bilgilendirme yapilir. Her hastalik tiiriine hazirlanan riza
belgesi imzalatilarak hasta dosyasina konur. Hastanin resit olmamasi veya akil sagligi engeli varsa birinci
derece yakininin onay1 alinir.

5.4.4 Hastanin Serviste Yattigi Siire Icinde Tiim Hasta Grubuna Genel Olarak Verilen Egitimler:
Hastanin serviste yattig1 siire iginde tiim hasta grubuna genel olarak hastadan sorumlu hemsiresi
tarafindan ‘‘Hasta/Hasta Yakin1 Egitim ve Taburculuk Bilgilendirme Formu’’ nda bulunan Hastalarda
Tedavi Siiresince Verilecek Egitimler kapsaminda (Kullanacag ilaglar ve zamanlari, Sigara ve zararlari
hakkinda bilgilendirme, Akilci ilag kullanimu ...) egitimleri verilmektedir.

5.4.5 Hastanin Yattign Servis ve Hastahg Ozelinde Verilen Egitimler.

5.4.5.1 Anne Siiti Onemi ve Emzirme (Cocuk Saghg ve Hastaliklari AD, Kadin Hastaliklar1 ve Dogum
AD vb.))
5.4.5.2 Bebek Kagirma (Cocuk Sagligi ve Hastaliklar1 AD, Kadin Hastaliklar1 ve Dogum AD vb.)
5.4.5.3 Bebek Bakimi (Cocuk Saglhigi ve Hastaliklar1 Servisi, Kadin Hastaliklar1 ve Dogum AD vb.)
5.4.5.4 Diyabet-Diyabetik Ayak ve Yara Bakimi (Endokrinoloji ve Metabolizma Hastaliklar1t BD vb.)
5.4.55 Basing Yaralan ve Bakimi (Yataga Bagimli Hastalar, Uzun Yatis Siirecindeki Hastalar, Uygulanan
Cerrahi Girisim Nedeniyle Hareket Kisitlamasin Tabii Hastalar vb.)

5.4.6 Taburculuk Siirecinde Verilen Egitimler: Hastanemizde tedavi gérmiis ve taburculuguna karar verilmis
hastaya, hastadan sorumlu olan hemsire tarafindan ‘‘Hasta/Hasta Yakim Egitim ve Taburculuk
Bilgilendirme Formu’’ nda bulunan hastalara taburcu olmadan Once verilecek egitimler kapsaminda
(kullanilacak ilaglar ve kullanim kurallari, taburculuk sonrasi bakim, bakima iliskin dikkat edilecek
hususlar, kontrol i¢in hangi brang doktoruna ne zaman ve nasil bagvuracagi...) egitimleri verilmektedir.

5.4.7 Zorunlu Egitimler: Saglikta Kalite Standartlar1 dogrultusunda meslek bazinda verilmesi gereken zorunlu
egitimler Egitim Birimi tarafindan gézden gegirilerek Hastane Yilhik Egitim Plani’na dahil edilir.

5.4.8 Hizmet I¢i Egitim: Hastanemiz boliimlerinden her yil kendi béliimlerine ve ihtiyaglarina 6zgii hizmet ici
egitimler boliim sorumlu hemsireleri tarafindan belirlenir ve ‘‘Klinik Birim Hizmet I¢ci Egitim Plam”’
na kayit edilerek bir niishasi egitim birimine génderilir. Boliimlerden gelen Klinik Birim Hizmet Ici
Egitim Planlar1 egitim birimi tarafindan “Yilhk Klinik Birim Hizmet I¢i Egitim Plam’’ nda kayt altina
alinir.

5.4.9 Uyum Egitimleri: Genel ve bolim uyum egitimine iliskin konular kurumun hizmet sunum alanlari,
meslek farkliliklar1 gibi 6zellikler gdz &niinde bulundurularak belirlenir. Ise yeni baslayan tiim
personellere Boliitm Uyum Rehberi dagitilarak ise uyumlari konusunda destek saglanir.

5.4.10Hasta ve Hasta Yakim Egitimleri: Hastanin serviste yattig1 siire i¢inde tiim hasta grubuna genel olarak
verilen egitimlerdir. Hastaya, yattig1 siire boyunca her ihtiya¢ duydugunda verilir.

5.5Egitim Thtiyaclarimin Belirlenmesi: Her yil Aralik ayinda bir sonraki yilin egitim ihtiyaglar tespit edilir ve
Hastane Yillik Egitim Plan1 olusturulur.
5.6 Egitim Sorumlularimin Belirlenmesi:
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5.6.1 Genel Uyum Egitim Sorumlusu: Egitim Birimi sorumlusudur.
5.6.2 Boliim Uyum Egitim Sorumlulari: Bolim Sorumlulari, Klinik Egitim/Rehber Hemsiresi
5.6.3 Hizmet I¢i Egitim Sorumlusu: Boliim Sorumlulari, Klinik Egitim/Rehber Hemgiresi, Egitim Birimi

5.7Hastane Yilhk Egitim Plam: SKS Versiyon-6.1 dogrultusunda verilmesi gereken zorunlu egitimler,

hasta/hasta yakinina verilmesi planlanan egitimler, uyum egitimleri ve calisanlarin ihtiyaglarina yonelik
belirlenen egitimler vb egitim birimi tarafindan egitimi verecek kisiyi/kurumu, egitime katilacak kisileri,
egitim yeri, egitimin yontemi, kullanilacak materyaller, egitimin amaci, egitim degerlendirme yontemi, egitim
tarihini ve planlanan egitim dénemlerini, zorunlu ve mesleki egitimleri kapsayan Hastane Yillik Egitim Plani
olusturulur. Her {i¢ ayda bir yapilan Egitim Komitesi toplantilarinda da hastane yillik egitim plani goriisiilerek
degisiklik talebi olursa gerekli diizeltmeler egitim birimi tarafindan yapilarak Hastane Yillik Egitim Planinin
revizyonu yapilir.

5.7.1 Planh Egitimler: Egitim Komitesi tarafindan onaylanan ve egitim birimi tarafindan Hastane Yillik
Egitim Planinda belirtilen egitimlerdir.

5.7.2 Plansiz Egitimler: Yillik Egitim Planinda belirtilmeyen ancak yil igerisinde plan dis1 oldugu tespit edilen
ve gerceklestirilen egitimlerdir. Plan disinda egitim diizenlenmesi ya da egitim icerikleri, egitim yontemi
gibi konularda degisiklik yapilmasi durumunda Hastane Yillik Egitim Plan revize edilir.

5.8Egitimin Planlanmasi: Her y1l Aralik ay1 sonuna kadar Egitim Birimi liderliginde ilgili bolim yoneticileri ile

koordineli olarak egitim plan1 hazirlanir. Planlama asamasinda egitim alacak birimlerin calisma sartlart
dikkate alinarak egitimi verecek kisi veya kurumlar ile egitim tarihleri, yeri, saati Egitim Birimi boliimi
tarafindan belirlenir. Egitim planlarinin uygulamasinda hastane egitim salonu kullanilir. Maketler, kirtasiye,
bilgisayar ve diger egitim araglar1 ile salon egitime uygun hale getirilir. Egitim saatleri igerisinde ilgili
personelin isinin aksamamasi i¢in planlama yapilmasi ve personelin bdliinmeden egitim siirecinde katilimda
olmasi icin birim yoneticilerinin gerekli diizenlemeleri yapar. Yatan hasta egitimleri hastanin ilk yatis
stirecinde bir kez verilir, ihtiya¢ halinde tekrarlanir. Hastane Yillik Egitim Planinin yiiriirliige girmesinden
sonra ortaya ¢ikabilecek acil egitim ihtiyaglar1 oldugu takdirde ilgili boliim yoneticilerinden bu ihtiyaci Egitim
Birimine iletirler. Plan dis1 talep edilen egitimlerde gerek goriildigii takdirde; egitim ihtiyact hakkinda Egitim
Birimi analiz ¢alismasi yapar. Egitim ihtiyaci ve egitimin hedefi, katilim profili ve igerigi netlestirilir. Bu tiir
egitimler; Hastane Yillik Egitim Plani’nda plan dis1 egitim olarak kayit altina alinir.

5.9Egitimin Verilmesi:

5.9.1 Hastane I¢i Egitim: Hastane Yillik Egitim Plan1’ nda belirtilen sekilde egitimin ger¢eklesmesi, egitime
katilanlar ve egitimcilerin belirlenen yer ve saatte hazir olmalarinin takibi ve denetlenmesi Egitim Birimi
tarafindan saglanir. Bu amagla egitim sirasinda, egitime katilanlar ve egitimci tarafindan doldurulan
Egitime Katilim Formu egitim sonunda Egitim Birimi tarafindan kontrol edilir ve arsivlenir.

5.9.2 Hastane Dis1 Egitim: Hastane disinda ve sehir i¢inde gerceklesen bireysel egitimlerde, egitim yerine aksi
belirtilmedikge kisiler kendi imkanlartyla ulasacaklardir. Hastane disinda diizenlenen toplu egitimlerde
egitimin gergeklesmesi, egitime katilanlar ve egitimcilerin belirlenen yer ve saatte hazir olmalarinin takibi
ve denetlenmesi Egitim Birimi tarafindan saglanir.

5.10 Egitimin Etkinliginin izlenmesi ve Degerlendirilmesi: Egitim programlarmin etkinligi dort boyutta ele

alinarak 6lgtimlenebilir. Egitim programinin igerigine gére hangi boyutlarin degerlendirilecegi ve kullanilacak
etkinlik 6lgme yontemi belirlenir. Egitim etkinlik Ol¢limii egitimin 6grenme amaglarma gore asagidaki
boyutlardan segilerek yapilir.

5.11 Egitim degerlendirme de 6l¢tim araci olarak Egitim Etkinligi Degerlendirme Formu kullanilir. Egitimin

katilimeilara uygun olup olmadigini tespit etmek i¢in kullanilir. Bu yontemle egitim igeriginin, egitimcinin,
kullanilan yontem ve tekniklerin katilimcilarn ihtiyacina uygunlugu, kullanilan materyalin etkinligi ve egitim
ortaminin uygunlugu o6lg¢iiliir.

5.11.108renme Degerlendirme: Egitim; profesyonel \ mesleki bilgi ve becerinin gelismesini hedefliyor ise

katilimcinin egitim programinda aktarilan bilgileri 6grenme diizeyini 6l¢mek i¢in arag olarak genellikle bilgi
testleri kullanilir. Egitim Birimi, 6grenmeyi 6lgmek i¢in kullanilacak aracin egitimci tarafindan hazirlanmasini
saglar. Yazili testler disinda egitimciler tarafindan egitim sonunda uygulanacak 6rnek olay ¢oziimlemeleri, rol
oyunlar1 da katilimcilarin hedeflenen bilgi ve becerileri kazanip kazanmadiklarin1 gosterir. Egitim etkinlik
Ol¢lim araci olarak bdyle bir yontem uygulanacak ise egitimci bu 6lglimle katilimeilarla ilgili bir dokiiman
hazirlar ve degerlendirmelerini ekleyerek Egitim Birimine sunar. Egitim Birimi 6grenme degerlendirme
sonuglarim kayit altina alir.
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5.11.2Egitim Sonug¢larimmn Raporlanmasi: Egitim Birimi tarafindan Personelin Egitimlere Katilma Orani,
Uyum Egitimlerinin Gergeklestirme Orani ve Planlanan Egitimlerin Gergeklestirme Oran1 gostergelerini takip
eder analizlerini yapar ve sonuglan kalite direktorliigiine gonderir. Her l¢ ayda bir yapilan egitim komitesi
toplantilarinda veriler komite Uyeleri ile paylasilr.

5.11.3Egitimin Belgelendirilmesi: Calisanlarin aldig: egitim bilgileri Egitim Birimi tarafindan Personel Egitim
Bilgi girisine islenir. Ayrica personel dosyasinda personelin aldig1 egitimler (Sertifika) saklanir. Egitimdeki
basari, gerektiginde calisanin daha iist gérevler almasinda kullanilabilir.

5.12 Egitim Kayitlari: Egitim Katim Formlari, Egitim Etkinligi Degerlendirme Formlari’ nin asillar1 Egitim
Birimi tarafindan Devlet Arsiv Yonetmeliginde belirlenen siire dogrultusunda muhafaza edilir. Ayrica ilgili
bolim yoneticileri, boliimlerine ait egitim kayitlarinin fotokopileri isterlerse kendi birimlerinde muhafaza
edebilirler. Hasta ve hasta yakinlarina verilen egitimlere iligskin kayitlar egitimi veren personel, hasta ve hasta
yakini tarafindan imzalanarak hasta dosyalarinda saklanmalidir.

5.13 Egitim Iptalleri: Zorunlu haller (hastalik, cenaze, yakin birinin ciddi hastaligi vb.) disinda egitime
cagirilan calisanin egitime katilimi1 zorunludur. S6z konusu nedenlerle egitim katilimini iptal etmek isteyen
calisanlar, yoneticisine ve Egitim Birimine bildirimde bulunur. Bildirimsiz egitime katilmayanlar Egitim
Birimi tarafindan yoneticilere raporlanir, yazili savunmalar1 alinir. Neden belirtmeksizin egitime katilmayan
calisan 2 is glinii i¢ginde mazeretini yazil olarak Egitim Birimine bildirir.

5.14 Hastane Tarafindan Ozel Egitimlere Gonderilen Personel Icin Egitim Uygulamasi: Gerek yasal
mevzuat geregi, gerekse bilgi/beceri kazandirmak ya da gelistirmek amaci ile hastane ¢alisanlarini egitimlere
ve/veya cesitli kurs ve programlara gonderebilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1Hastane Yillik Egitim Plani
6.2Toplant1 Katilim Tutanagi
6.3Egitim Etkinligi Degerlendirme Formu
6.4Hasta/Hasta Yakini Egitim ve Taburculuk Bilgilendirme Formu
6.5Egitime Katilim Formu
6.6 Y1llik Klinik Birim Hizmet I¢i Egitim Plan1

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dilek KARAKAYA DUMAN Prof. Dr. Hafize YALINIZ
Egitim Birimi Kalite Sorumlusu Hastane Kalite Direktorii BASHEKIM 4/4




