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AMAG: Calisanlar, hasta hasta yakinlarn icin planh, surekli ve etkin egitim sistemi kurmak ve sistemin
yurutilmesine iliskin esaslari belirlemektir.

KAPSAM: Calisanlara, hasta ve hasta yakinlarina yonelik tim egitim faaliyetlerini kapsar

SORUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasi ve denetlenmesinden Egitim Komitesi basta olmak (izere insan
Kaynaklari Bélimu, Egitim Hemsiresi ile tim ¢alisanlar sorumludur.

TANIMLAR:

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

4.2.Zorunlu Egitimler: Bolim Yéneticileri ve insan Kaynaklari tarafindan belirlenerek, ilgili bélimin ihtiyaclari
dogrultusunda tasarlanan ve secilmis olan, calisanin katiimasi zorunlu hastane iginde/diginda gerceklesen
ic/dis kaynakli egitimlerdir.

4.3.Géniillii Egitimler: insan Kaynaklari, ilgili bélim yoneticisi ve galiganlarin kendi ihtiyac ve isteklerine gére
belirlenmis olan, hastane g¢alisanlarinin yetkin oldugu konularda verdigi ve timduyle ¢alisanin génalli katihmi ile
hastane igcinde gergeklesen i¢ kaynakli egitimlerdir.

4.4, Hizmet igi Egitimler: Belli bir béliimiin tamamen kendi is alanina yénelik, i¢ egitimleridir. (Teknik Egitimler ile
Hemsirelik Hizmetleri’nin mesleki egitimleri gibi)

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

4.6.Hasta ve Hasta Yakini Egitimleri: Hasta ve Hasta yakinlarina tedavi 6ncesi, tedavi sirasinda ve tedavi
sonrasinda verilen egitimlerdir.

4.7.Dig Kaynakh Egitim: Hastanede gorev yapmakta olan kisi veya kisiler diginda, alaninda uzman kisi veya
kurumlar tarafindan verilen egitimlerdir. Bu tir egitimler hastane i¢inde veya disinda gergeklesebilir.

4.8. Egitim Matrisi: Gorev bazinda tim calisanlarin almasi gereken zorunlu egitimleri ve se¢gmeli egitimleri iceren
dokiimandir. Her yil insan Kaynaklari tarafindan gdzden gegirilerek giincellenir ve yayinlanir.

UYGULAMALAR:
5.1.Egitim Komitesi: Kurumun misyon, vizyon ve degerlerine paralel olarak, kalite hedeflerini ve izlenecek

stratejiyi genel hatlari ile belirlemek, bolimler tarafindan uygulanan eylem planlarini incelemek, yorumlamak ve

gelistiriimesi icin tavsiyelerde bulunmak icin Egitim Komitesi yilda en az 4 defa toplanir. Kurum blnyesinde

verilmesi gereken egitimleri planlamak ve egitim ihtiyaglarinin kargilanmasi igin gerekli organizasyonu ve

koordinasyonu saglamak.

5.1.1. Gorev Yetki ve Sorumluluklan

e Kurumun misyon, vizyon ve dederleri dogrultusunda, kalite galismalarina iliskin stratejisinin ana hatlarinin
cizilmesinde ve gelistiriimesinde rol almak.

e Kisa, orta ve uzun dénem Kkalite hedeflerinin belilenmesine katkida bulunmak ve hedeflerin detaylari
konusunda ilgili bélimlere tavsiyelerde bulunmak.

e Kalite lyilestirme ve Hasta Giivenligi Plan’ni incelemek, onaylamak, gidisati hakkinda Kalite biriminden ve
Egitim Hemsireligi béluminden bilgi almak ve talep edilen konularda danigmanlik hizmeti vermek.

e Belirlenen kritik surecleri ve gostergeleri gdzden gecirmek ve incelemek, dnceliklerine karar verilmesi icin
tartisma ortami yaratmak.

e Bolumlerin kalite programlarini ve bolimlere ait gostergeleri incelemek ve elde edilen sonuglari
degerlendirerek bu gostergelere ait hedeflere ulasiimasi igin bolimlere yol gdsterici rol Ustlenmek.

e Kalite planina iligkin verilecek olan egitimlerin programini incelemek ve uygulanmalarina iligkin sikintilarin
giderilmesi veya uygulamalarin gelistiriimesi yolunda ¢6zim Uretici rol Ustlenmek.

e YOnetimin g6zden geciriimesi ve toplantilarin ylritilmesine destek vermek.

e Hemsirelik kadrosunun sirekli mesleki gelisimini saglamak amaciyla verilecek olan egitimleri senelik bazda
planlamak ve diizenlemek.
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Kurum disinda diizenlenen egitim, seminer ve konferanslari takip etmek ve kurum iginde gerekli duyurulari
yapmak.

Genel Uyum Egitimi sorumlulari belirlemek.

Meslek bazinda her bdlim i¢in uyum egitimi sorumlulari belirlemek.

Hizmet ici egitim sorumlulari belirlemek.

Egitim konularini hiyerarsik dlizeye, meslek grubuna, bélime 6zgu ve genel olarak kategorize etmek.

5.1.2. Komite Uyeleri:

Bashekim Yardimcisi: Dr. Ahmet Kirsad ACAR

Bashemsire: Gildane TEZCAN

insan Kaynaklan Miidiirii: Bahar BILIMGUT

Bilgi Sistemleri Midiirii: Ali KOCAK

Hasta Haklari ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusu: Elif KALKAN
Kalite Yénetim Direktérii: Serkan TURKALP

5.2. Egitim llkeleri
Egitimler;

5.3.

e e e o

Sdrekli ve planlidir.

Hafta i¢i diizenlenmeye calisilir; ancak ihtiyag halinde Cumartesi ve Pazar gliini egitim organize edilebilir.
Egitim faaliyetlerinden yararlanma konusunda tiim galisanlara firsat esitligi saglanir.

Egitimler kurum hedef ve politikalar ile galisanlar, hasta ve hasta yakinlarinin ihtiyaclari dogrultusunda
etkin ve guncel olmalidir.

Kurum g¢alisanlarinin egitim ihtiyaglari dogrultusunda plan ve programa dayandiriimaldir.

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

Egitim sonrasi elde edilen gelisim degerlendirme sonuglarin ¢alisanlar ile paylasiimalidir.

Hasta ve yakinlarina giriste ve ihtiyag¢ halinde egitimler verilmelidir.

gitim Hedefleri

Hastanenin vizyon, misyon ve degerlerinin tim ¢alisanlara benimsetilmesi.

Kurumun hedeflerine ulagilmasi i¢in ¢aligsanlarin dedisimlere, gelismelere ve yeni teknolojilere uyumunun
saglanmasi, bilgi ve becerilerinin arttirilmasi.

Sirekli gelismenin saglanmasi ve hizmet kalitesinin ylkseltiimesi igin g¢alisanlarin Hastane kultiirine
uyumlu ve huzurlu bir galisma ortami saglamalarina yardimci olunmasi ve davranislarinin olumlu yonde
gelismesine katkida bulunulmasi.

Calisanlarin mesleki ve kisisel ydnden gelismelerine yardimci olunmasi.

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

ise her yeni baglayan personele genel uyum egitimi ve bélim uyum egitimi verilerek ise ve kuruma
uyumlarinin saglanmasi.

5.4. Egitimlerin Uygulanmasi
5.4.1. Yatan Hasta ve Yakinlari Egitimi: Yatakl serviste yatan hastalara sigara birakma, anne sitl, disme

riskleri ve dnlemleri, akilci ila¢ kullanimi, diyet ve egzersiz, kontrol zamani ve yara bakimi ile ilgili ve
ihtivac duyulan konularda egitimler verilir. Hangi hasta grubuna hangi egditimin verilecegine hemsire,
Hasta ve Yakini Egitim Formu’ndan uygun yerleri isaretleyerek belirler. Verilen egitimler Yatan Hasta
ve Yakini Egitim Formu ile kayit altina alinir. Form hasta dosyasinda saklanir. Sigara birakma, anne
sutli, el yilkama, hasta haklari ve sorumluluklar gibi genel konulardaki egitimler goreviendirme ile
belirlenen calisanlar tarafindan, diger konular servis hemsireleri tarafindan yapilir. Taburculuk sonrasi
icin verilen egitimler Hasta ve Yakini Egitim Formu ile kayit altina alinir. Yatarak tedavi géren hastalara
oda tanitim videosu izletilerek hastane hakkinda bilgilendirme yapilmaktadir.
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5.4.2. Hasta Grubuna Gore Verilen Egitimler:

5.4.2.1. Ayaktan Tedavi Géren Hasta ve Hasta Yakinlari igin:

Cesitli saglk konularinda énemli giin ve haftalar iceren brosir, kitapgik vb. dokimanlar poliklinik danisma

ve acil danisma masalarinda halkin gérebilecedi ve temin edebilecegi sekilde bulundurulur.

Emzirme odasinda annelere yonelik, Anne siti ve Onemi ile Dogru Emzirme Teknikleri konusunda

bilgilendirme brosurt bulundurulur.

Cocuk hastaliklari ve saghgi polikliniginde su egitimler verilir; Anne Siitii ve Onemi, Ek Besinler,

Tamamlayici Besinler, 0-6 Aylik Bebek Besleme ve 0-9 Aylik Bebek Besleme.

Dahiliye Polikliniginde Diyabet egitimi verilir.

5.4.2.2. Yatan Hasta Grubuna Verilen Egitimler: Yatan tim hastalara servislere yatiginin ilk glinii servise
oryantasyon igin su egitimler verilir.

e Hastane Kurallarinin Tanitimi
¢ Kimlik Tanimlayici Sistemi
e Oda Tanitimi
e llaglarin Kullanimi
e Yemek Hizmetleri
e Ziyaret Saatleri
e Hasta Kimlik Bilekliklerinin Kullanimi ve Talimati
e Hasta Haklar
5.4.2.3. Cerrahi Girisim Yapilacak Hastalara Verilen Egitimler: Cerrahi midahale ve invazive girigsim
yapilan tim hastalara islem 6ncesi uzman hekim veya pratisyen hekim tarafindan operasyonun
zorluklari, operasyon esnasinda ve sonrasinda yasanabilecek komplikasyonlar vb. konularinda
bilgilendirme yapilir. Her hastalik tiriine hazirlanan Aydinlatiimis Onam Formlari imzalatilarak
hasta dosyasina konur. Hastanin resit olmamasi veya akil sadli engeli varsa birinci derece
yakininin onayi alinir.
5.4.2.4. Hastanin Serviste Yattigi Siire iginde Tiim Hasta Grubuna Genel Olarak Verilen Egitimler:
e Diyet ve Egzersiz
e Disme Riskleri ve Onlemler
o El Hijyeni
e Sigara Birakma ve Tavsiye Egitimi
e Akilci ilag Kullanimi
e Diisme Riskleri ve Onlemler
e Banyo Yapma
e Hekimin Onerdigi Egzersizler
5.4.2.5. Hastanin Yattigi Servis ve Hastaligi Ozelinde Verilen Egitimler.
e Anne Sitii Onemi ve Emzirme (Cocuk Sagli§i ve Hastaliklari Servisi)
e Bebek Kagirma (Cocuk Sagligi ve Hastaliklari Servisi)
e Bebek Bakimi (Cocuk Saghgi ve Hastaliklari Servisi)
o Diyabet-Diyabetik Ayak ve Yara Bakimi (Dahiliye Servisi)
e Basi Yaralan ve Bakimi (Yataga Bagimh Hastalar, Uzun Yatis Surecindeki Hastalar, Uygulanan Cerrahi
Girisim Nedeniyle Hareket Kisittamasin Tabi Hastalar vb.)
5.4.2.6. Taburculuk Siirecinde Verilen Egitimler
e Banyo Yapma
e Agr Durumu
e Basi Yarasinin Onlenmesi ve Bakimi
e Araba Kullanma
e Merdiven Cikma
e Cinsel Yasam
e Yara Bakimi — Pansuman
e Yardimci Arag Geregler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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5.5.

5.6.

5.7.

e Kullandigi Tibbi Cihazlar

e Beslenme Durumu ve Egzersiz

e Kontrol Durumu

e Kullanacag: ilaglar ve Akilci ilag Kullanimi

5.4.3. Zorunlu Egitimler: Egitim Matrisi’ nde yer alan gérev bazinda belirlenmis egitimler insan Kaynaklari
tarafindan gozden gecirilerek Yillik Egitim Plani’'na dahil edilir.

5.4.4. Génilli Egitim: insan Kaynaklari Departmani ve Egitim Hemsiresi, tiim galiganlara Aralik ayi basinda,
bir sonraki yil iginde egitim vermek igin génulli olan galisanlari, konulari ve egitim tarihlerini belirler ve
uygun sartlar dahilinde Yillik Egitim Plani’na dahil eder.

5.4.5. Hizmet igi Egitim: Calisanlarin mesleki gelisimini saglamak (izere yapilan egitimlerdir. insan
Kaynaklari Departmani boélim yoéneticilerine yilsonunda, sonraki yil iginde c¢alisanlar igin gerekli
gordiikleri mesleki egitimleri Birim Sorumlulari ile gériiserek insan Kaynaklari ya da Egitim Hemsiresine
iletir. Bu birimler tarafindan uygun sartlar dahilinde egitimler Yillik Egitim Planr’'na dahil edilir.

5.4.6. Uyum Egitimleri: Genel ve bélim uyum egitimine iliskin konular kurumun tirt hizmet sunum alanlari,
meslek farkliliklari gibi 6zellikler gdéz 6éniinde bulundurularak belirlenir. ise yeni baslayan tiim
personellere Genel Uyum Kitapgidi dagitilarak ise uyumlari konusunda destek saglanir.

5.4.7. Hasta ve Hasta Yakini Egitimleri: Hastanin serviste yattigi sire iginde tim hasta grubuna genel
olarak verilen egitimlerdir. Hastaya, yattigi sire boyunca her ihtiyag duydugunda verilir.

Egitim ihtiyaglarinin Belirlenmesi: Her yil Aralik ayinda bir sonraki yilin egitim ihtiyaglari asagidaki

basliklarda tespit edilir ve Yillik Egitim Plani olusturulur.

Egitim Sorumlularinin Belirlenmesi:

5.6.1. Genel Uyum Egitim Sorumlusu: insan Kaynaklari Midiirii Bahar BILIMGUT’ dur.

5.6.2. Boliim Uyum Egitim Sorumlulari: Saglk Calisanlari icin Baghemsire Giildane TEZCAN, Sekreterlik
hizmetleri icin Halkla iliskiler ve Sekreterlik Hizmetleri Sorumlusu Elif KALKAN, Temizlik Hizmetleri
igin Idari isler Miidiirii Bilal ALTUN’dur.

.6.3. Hizmet igi Egitim Sorumlulan:

6. Kat Sorumlu Saglik Personeli — Sultan SEGILMIS

5. Kat Sorumlu Saglik Personeli — Zahide KUGUK

4. Kat Sorumlu Saglik Personeli — Ramazan KOTUK

3. Kat Sorumlu Saglik Personeli — Ayse VANLILAR

Dogumhane Sorumlu Saglik Personeli — Hikmet GURSAN

Yenidogan Yogun Bakim Sorumlu Saglik Personeli — Yasemin KOTUK
Genel Yodun Bakim Sorumlu Saglik Personeli — Erol SEVING

Koroner Yogun Bakim Sorumlu Saglik Personeli — Ferhat SEGILMIS
KVC Yogun Bakim Sorumlu Saglik Personeli — Siimeyra AKTAS
Laboratuvar Sorumlusu - Ozlem SUGOZU

Radyoloji Sorumlu Teknikeri — Yusuf BULBURU

o Bilgi Sistemleri Mudiru — Ali KOGAK
Yilhk Egitim Plani: insan Kaynaklarinca belirlenen ihtiyaglara dayanarak egitim konusunu, egitimi verecek
kisiyi’/kurumu, egitime katilacak kisileri, egitim yeri, egitimin yontemi, kullanilacak materyaller, egitimin amaci,
egitim degerlendirme yoéntemi, egitim tarihini ve planlanan egitim doénemlerini, zorunlu, goénilli ve mesleki
egitimleri (hemsirelik mesleki egitimleri de dahil) kapsayan taslak Yillik Egitim Plani’ni Bashekim onayina
sunar. Baghekim tarafindan Yilhik Egitim Plani Uzerinde degisiklik talebi olursa gerekli diizeltmeler yapilarak
son hali insan Kaynaklarina génderilir. Onaylanan yillik egitim plani, her yil en ge¢ Ocak ayi sonuna kadar
revizyona acik sekilde tim boélimlere dagitilir.

5.7.1. Planh Egitimler: Sene sonunda olmak (zere Bashekim tarafindan onaylanan ve Ocak ayinda tim
bélimlere dagitilan Yilhk Egitim Plani’nda belirtilen egitimlerdir.

5.7.2. Plansiz Egitimler: Yilik Egitim Planinda belirtiimeyen ancak yil igerisinde plan digi oldugu tespit edilen
ve gergeklestirilen egitimlerdir. Plan diginda egditim dizenlenmesi ya da egitim icerileri, egitim yontemi
gibi konularda degisiklik yapilmasi durumunda plan revize edilir. Egitim planinda plan digi egitimler
kismina eklenip Bashekim imzasi ile kayit altina alinir.

e 6 o o o o o o o o o (I
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5.8. Egitimin Planlanmasi: Her yil Aralik ayi sonuna kadar insan Kaynaklari ve Egitim Hemsiresi liderliginde ilgili

5.9.

bolim yodneticileri ile koordineli olarak egitim plani hazirlanir. Planlama asamasinda egitim alacak birimlerin
calisma sartlari dikkate alinarak egitimi verecek kisi veya kurumlar ile egitim tarihleri, yeri, saati insan
Kaynaklari bolimi tarafindan belirlenir. Egitim planlarinin uygulamasinda, kurumdaki toplanti salonlari,
personel yemekhanesi gibi uygun alanlar kullanima agilir. Maketler, kirtasiye, bilgisayar ve diger egitim araglari
ile salon, egitime uygun hale getirilir. Egitim saatleri igerisinde ilgili personelin isinin aksamamasi i¢in planlama
yapilmasi ve personelin bélinmeden egitim slrecinde katilimda olmasi igin birim ydneticilerinin tedbir almasi
esastir. Planlanan egitim, i¢c editmen (ler) ce verilecek ise i¢ egitmenin; bilgi, birikim ve egitmenlik bagarisi
dikkate alinir. i¢ egitmenlerce kargilanamayacak egitimler igin ise, egitimlerin her biri icin en az 2 firmadan teklif
alinir. i¢ egitmenlerce karsilanamayacak egitimler igin ise, egitimlerin her biri igin en az 2 firmadan teklif alinir.
Firma adina egitimi veren egitmenlerin 6zgegmisleri istenir. Ayrica kurumun ve egitmenin daha énce o egitimi
verdigi kurulus ve kontak isim referanslari talep edilerek ilgili yerlerden bilgi alinir. Daha 6nce kurumda egitim
vermis firma ve egitmenlerin 6nceki egitim degerlendirme raporlari kontrol edilir. Optimum fayda/maliyet
seviyesini karsilayan firma insan Kaynaklar tarafindan belirlenir ve Baghekim 'den onay alinir. Yatan hasta
egitimleri hastanin ilk yatis strecinde bir kez verilir, ihtiya¢ halinde tekrarlanir. Yilhk Egitim Planinin yururlige
girmesinden sonra ortaya cikabilecek acil egitim ihtiyaglari oldugu takdirde ilgili bolim yoéneticilerinden bu
ihtiyaci Egitim Talep Formu ile insan Kaynaklarina iletirler. Plan digi talep edilen egitimlerde gerek gorildigi
takdirde; egitim ihtiyaci hakkinda insan Kaynaklari analiz galismasi yapar. Egitim ihtiyaci ve egitimin hedefi,
katihm profili, icerigi ve bltgesi netlestirilir. insan Kaynaklari i¢ Yazisma Formu ile Baghekimlik onayina sunar,
onaylanan egitimin gerceklesmesini sadlar. Bu tur egitimler; Yilhk Egitim Planr’nda plan disi egitim olarak kayit
altina alinir ve asagidaki tim is adimlari uygulanir. Egitim Talep Formu yalnizca Plan Disi Egitimler icin
kullanilir.

Egitim Cagnlan: Egitime katilacak galisanlara ve yoneticilerine egitimle ilgili bilgiler, insan Kaynaklari
tarafindan i¢ Yazisma Formu ile yazili olarak duyurulur. i¢c Yazisma Formu bélim yéneticilerine génderilir.
Egitim cagrisi bolim yoneticileri tarafindan yapilir.

5.10. Egitim Hazirhgi: insan Kaynaklari, hastane igi egitimlerin gerceklesecegi ortamin hazirlanmasi,

hastane disi egitimlerin organize edilmesi ve eksikliklerin tamamlanmasindan sorumludur. Egitim gerekliliklerine
gore, egditimi verecek kisi veya kisiler ile isbirligi yapilarak gereken egitim materyalleri tespit edilir ve egitim
Oncesi egitimin verilecegi yerde bulunmasi saglanir. Mesleki egitimlerde ayni goérevi, egitimi dizenleyen
bolimin sorumlusu yerine getirir. Egitim notlarinin egitim 6ncesinde dagitiimasi gerekliyse egitimci ders
notlarini en az 2 giin énceden insan Kaynaklarina teslim eder. Katiimcilara ders notlari insan Kaynaklari
tarafindan ulastirilir. Mesleki egitimlerde ders notlari katilimcilara bolim sorumlusu tarafindan dagitilir. Egitim
sonunda sdz konusu egitime ait dokiimanlar ve egitim setlerinin bir kopyasi insan Kaynaklari tarafindan
muhafaza edilir. Mesleki egitim notlarinin bir 6rnegdi varsa en geg¢ egitimi takip eden 2 is giini sonuna kadar
insan Kaynaklarina bdliim sorumlusu tarafindan iletilir.

5.11 Egitimin Verilmesi:

5.11.1. Hastane igi Egitim: Yillik Egitim Planr’ nda belirtilen sekilde egitimin gergeklesmesi, egitime katilanlar
ve egitimcilerin belirlenen yer ve saatte hazir olmalarinin takibi ve denetlenmesi insan Kaynaklari
tarafindan saglanir. Bu amagla egitim sirasinda, egitime katilanlar ve egitimci tarafindan doldurulan
Egitim Tutana@ Formu egitim sonunda insan Kaynaklari tarafindan kontrol edilir ve saklanir. Mesleki
egitimlerde ayni goérevi egitimi dizenleyen bdlimin sorumlusu yerine getirir ve Egitim Tutanagi
Formu’ nu insan Kaynaklarina en geg egitimi takip eden 2 is giinii sonuna kadar iletir.

5.11.2. Hastane Dig1 Egitim: Hastane disinda ve sehir icinde gerceklesen bireysel egitimlerde, editim yerine
aksi belirtiimedikge kisiler kendi imkanlariyla ulagsacaklardir. Hastane disinda dizenlenen toplu
egitimlerde egitimin gerceklesmesi, egitime katilanlar ve egitimcilerin belirlenen yer ve saatte hazir
olmalarinin organizasyonu, takibi ve denetlenmesi insan Kaynaklari tarafindan saglanir.

5.12. Egitimin Etkinliginin izlenmesi ve Degerlendirilmesi: Egitim programlarinin etkinligi dort boyutta ele

alinarak dlgumlenebilir. Egitim programinin icerigine gére hangi boyutlarin degerlendirilecedi ve kullanilacak
etkinlik 6lcme ybéntemi belirlenir. Egitim etkinlik Olcimi egitimin 6grenme amaglarina goére asagidaki
boyutlardan secilerek yapllir.
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5.13.
Formu

Tdm egitimlerde tepki Olciminde ara¢ olarak Egitim Degerlendirme Formu kullanilir. Egitimin
katihmcilara uygun olup olmadigini tespit etmek igin kullanilir. Bu yontemle egitim iceriginin,
egitimcinin, kullanilan yéntem ve tekniklerin katihmcilarin ihtiyacina uygunlugu, kullanilan materyalin
etkinligi ve egitim ortaminin uygunlugu 6lgiilir. Degerlendirme sonuglari insan Kaynaklar tarafindan
aylik performans gostergelerine islenir. ic egitmenlerle verdikleri egitimlerle ilgili egitim degerlendirme
sonuglari paylasilir. Egitim degerlendirmesi ortalamasi 3,5 'dan disuik oldugu durumlarda egitimin
tekrarlanmasina gerek olup olmadigi ile ilgili egitimi alan kisilerin yoneticilerinin ve insan Kaynaklarinin
onay! ile karar verilir. Egitim degerlendiriimesi sonucunun olumsuz olmasi durumunda bu egitimin
etkinligi 6lcilmez. Sonug ilgili bolimlerle paylasilarak egitimin tekrar alinip alinmamasina karar verilir.
Kurulus disindan alinan egitimler icin doldurulan Egitim Degerlendirme Formu , egitim firmasinin
degerlendirilmesini saglar.

Ogrenme Degerlendirme: Egitim; profesyonel \ mesleki bilgi ve becerinin gelismesini hedefliyor ise
katihmcinin egitim programinda aktarilan bilgileri 6grenme dizeyini dlgmek icin ara¢ olarak genellikle
bilgi testleri ve yénetici tarafindan doldurulacak performans denetim listeleri kullanilir. insan Kaynaklari,
o6grenmeyi 6lgmek icin kullanilacak aracin egitimci ve \ veya egitim firmasi tarafindan hazirlanmasini
saglar. Yazil testler ve performans denetimi disinda egitimciler tarafindan egitim sonunda uygulanacak
ornek olay c¢ozimlemeleri, rol oyunlari da katiimcilarin hedeflenen bilgi ve becerileri kazanip
kazanmadiklarini gosterir. Egitim etkinlik 6lcim araci olarak bdyle bir ydontem uygulanacak ise egitimci
bu élgiimle katiimcilarla ilgili bir dokiiman hazirlar ve degerlendirmelerini ekleyerek insan Kaynaklarina
sunar. insan Kaynaklari 6grenme degerlendirme sonuglarini kayit altina alrr.

Davranis Degisikligi Degerlendirme: Egitimin amaci davranis degisikligi saglamak, kisisel gelisime
katkida bulunmak ise katilanlarin isteki davraniglarinda hedeflenen degisimin gergeklesip
gerceklesmedigini 6lgmek amaci ile dogrudan kisiye ve/veya kisiyi dogrudan gdzleme sansi olan
kisilere geri bildirim anketleri veya goérismeleri uygulanir. Performans de@erlendirme sirecinde
egitimde hedeflenen davranis degisikligine iliskin yetkinlikler degerlendiriliyor ise performans
degerlendirme sonuglari da dlgim araci olarak kullanilir. Davranis degisikligini degerlendirmek Uzere
insan Kaynaklari kullanilacak araci belirler. Davranis degisikligi beklenen egitimlerde genellikle
dgretilenlerin davranislara yansimasinin dlgiimii igin tic aylik bir siire gegmesi beklenir. Olgme yéntemi
olarak genellikle katiimcilara ve/veya astlarina, tstlerine anket uygulanir. is basinda gézlem, isle ilgili
raporlamalar, yapilan iglemler, hizmetler vb. Urlnlerin analizi yapilir.

Organizasyonel Sonuglari Degerlendirme: EJitim programinin amaci organizasyonel gelisim
alaninda ise; maliyetlerde azalma, hasta memnuniyetinde artis, c¢alisan memnuniyetinde artis, is
hacminde artis vb. egitimin kurulus diizeyinde etkisinin ortaya ¢ikabilmesi igin 6-12 ay gibi bir stre
gegcmesi beklenir. Kurum yonetimi ile yapilacak gorismeler, arastirma sonuglari, hasta memnuniyet
anketleri sonuglari vb. ilgili sonuglar insan Kaynaklari tarafindan izlenir ve raporlanir.

Egitim Sonuglarinin Raporlanmasi: insan Kaynaklar egitim faaliyetlerini Egitim Degerlendirme
ile elde edilen veriler 1s1ginda her ayin sonunda Baghekimlik makamina raporlar. S6z konusu bu

raporlar daha sonraki egitimler i¢in yol gdsterici niteliktedir.

5.13.1.

5.14.

Egitimin Belgelendirilmesi: Calisanlarin aldigi egitim bilgileri bir Excel tablosu olan Personel egitim
Takip Gizelgesi’ ne insan Kaynaklari tarafindan islenir ve muhafaza edilir. Ayrica personel dosyasinda
personelin aldigi egitimler saklanir. Aldigi egitimler sonucunda galisana yazili, s6zli ya da gdzleme
dayali degerlendirme yapilmis ise bagarih olanlara Egitim Sertifikasi verilir. Egitimdeki basari,
gerektiginde galisanin daha Ust gorevler almasinda kullanilabilir.

Egitim Kayitlari: Bu prosedirde belirtilen Egitim Tutanagi Formlar, Egitim Degerlendirme

Formlar’ nin asillari insan Kaynaklari Departmani tarafindan 1 yil siire ile ofiste, siiresiz olarak arsivde
muhafaza edilir. Ayrica ilgili bélim yodneticileri, bolimlerine 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 saklanmaldir. ilgili galisanlarin
egitim komitesince paylasiimasi uygun goérllen egitim materyalleri ve kaynak dokimanlara ulagmasi igin
www .kalite.farabihastanesi.com.tr adresine bilgiler eklenmigtir.
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5.15. Egitim liptalleri: Zorunlu haller (hastalik, cenaze, yakin birinin ciddi hastaligi vb.) disinda egitime

cagirilan galisanin egitime katihmi zorunludur. S6z konusu nedenlerle egditim katiimini iptal etmek isteyen
calisanlar, yoneticisine ve insan Kaynaklari Departmanina bildirimde bulunur. Bildirimsiz egitime katilmayanlar
insan Kaynaklari tarafindan yéneticilere raporlanir, yazili savunmalari alinir ve bu durumlari performans
degerlendirmede g6z énunde bulundurulur. Neden belitmeksizin egitime katiimayan galisan 2 is gunu iginde
mazeretini yazili olarak insan Kaynaklarina bildirir.

5.16. Hastane Tarafindan Ozel Egitimlere Génderilen Personel igin Egitim Uygulamasi: Gerek yasal
mevzuat geregdi, gerekse bilgi/beceri kazandirmak ya da gelistirmek amaci ile hastane galisanlarini egitimlere
ve/lveya c¢esitli kurs ve programlara gonderebilir. Bu tir durumlarda calisan ile Egitim ve Hizmet
Taahhiitnamesi imzalanir. Mimkiin ise taahhitname noter kanali ile onaylatilir ve personelin 6zliik dosyasinda
saklanarak takibi insan Kaynaklari tarafindan yapilr.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e Yillik Egitim Plani
o Egitim Tutanagi
e Egitim Degerlendirme Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
EGITIM KOMITESI KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




