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1.AMAÇ: ........ Devlet  Hastanesinde hizmet kalitesini arttıracak eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi, bu eğitimlerin sürekliliğinin sağlanması, eğitimler için planların hazırlanması ve uygulama kayıtlarının tutulması ve bunların raporlanması esaslarını belirlemektir. 
2.KAPSAM: Tüm hastane personelini kapsar.

3.KISALTMALAR:
4.TANIMLAR


4.1 Planlı Eğitimler: Eğitim Komitesi tarafından belirlenen ya da onaylanan eğitimciler tarafından kurum içi veya kurum dışından alınacak eğitimlerdir.

· Eğitim planı yıllık ve 3 aylık olarak hazırlanır, 
· Hastanemiz İdarecilerinin ve birimlerin eğitim talepleri, 

· Sağlık Bakanlığı; Sağlıkta Kalite Standartları göz önünde bulundurularak önceden hazırlanan plan dâhilinde gerçekleştirilen eğitimleri kapsar. 

4.2 Plansız Eğitimler: Eğitim planında yer almayan ancak hastane idarecileri ve birimlerinden gelen taleplerin Eğitim Komitesi tarafından değerlendirilmesi ve kabul edilmesi durumunda kurum içinden veya dışından eğiticiler ile gerçekleştirilen eğitimlerdir.

· Sağlık Bakanlığı, 
· Resmi Kurumlar v.b. resmi yazı ile düzenlenmesi istenen eğitimlerdir.

4.3 Hizmet İçi Eğitimler: Hizmet kalitesini, hasta ve çalışan memnuniyetini arttırmak, hasta ve çalışan risklerini minimuma indirmek, çalışanların mesleki bilgi ve becerilerini geliştirmek amacıyla hastanemizin tüm çalışanlarına yönelik olduğu gibi, birime, meslek gruplarına yönelik de düzenlenebilen eğitimlerdir.

4.4 Bölüm Uyum ve Genel Uyum Eğitimleri: 

· Hastanemizde işe yeni başlayan personelimizin, hastanemize ve görevine uyum sürecini kolaylaştırmak, hastanemizin kurum kültürünü, genel kurallarını ve uygulamalarını aktarmak amacıyla düzenlenen eğitimler Genel uyum eğitimi, 

· Hastanemizde çalışmaya yeni başlamış ya da kurumumuz içinde görev yeri değişmiş personelimizin yeni görev yerine uyumu için düzenlenen eğitimler Bölüm uyum eğitimleri olarak adlandırılır.

5. SORUMLULAR: 

· Eğitim Komitesi
· Eğitim Birimi
· Tüm hastane çalışanları
EĞİTİM KOMİTESİ:
· Tıbbı, idari, hemşirelik hizmetleri yöneticilerinden birer temsilci
· Kalite yönetim direktörü
· Hekim
· Psikolog veya sosyal hizmet uzmanı 
· Hemşire
· Hekim dışı sağlık personelinden en az bir temsilci ve bölüm kalite sorumlularından en az iki temsilci yer almalıdır.
Değerlendirilecek Hususlar:
· Eğitim komitesi yıl boyunca ve de 3 aylık periyotlar halinde Eğitim Planını hazırlar.
· Ekip,iki ayda bir düzenli olarak toplanır. Toplantı öncesinde katılımcılar Toplantı Bildirim Formu ile bilgilendirilirler. Ekip toplantı sonunda çalışmalarını ve alınan kararları Toplantı Tutanağı ile kayıt altına alır ve yönetime bildirir.
· Ekip gerekirse Düzeltici Önleyici Faaliyet formunu doldurarak düzeltici önleyici faaliyet başlatır.
6.FAALİYET AKIŞI:

· Eğitim planı alınan taleplerle yıllık olarak hazırlanır.

· Eğitim Talep Formu ile talep edilen eğitimlerde, planlanan eğitimlerin tarihleri birimlere bildirilir.

· Eğitim Komitesi gelen talepleri ve eğitim planlarını değerlendirir. Hastanemiz yöneticilerinin ve birimlerimizin eğitim talepleri, Sağlık Bakanlığının belirlemiş olduğu; Sağlıkta Kalite Standartları da göz önünde bulundurularak Eğitim Planı taslağı hazırlanır.
· Eğitim hemşireleri tarafından hazırlanan Eğitim Planı taslağı Eğitim Komitesi toplantısında değerlendirilir. Eğitim Komitesi Başkanı tarafından onaylanır.                                                                
· Eğitimlerinin organizasyonu ve takibi;

· Hizmet İçi Eğitimler: Eğitim Hemşireleri tarafından organize edilir takip edilir ve raporlanır.

· Uyum Eğitimleri: Eğitim hemşireleri tarafından organize edilir, bölüm uyum eğitim sorumluları tarafından eğitimler verilerek Bölüm uyum Eğitim Formu doldurulur eğitim hemşireleri tarafından kayıt altına alınır.
· Eğitim vermekle yükümlü komite, ekip ve birimlerin planlı ve plansız eğitimlerinin organizasyonu ve takibi eğitim hemşireleri aracılığı ile Eğitim Komitesine; Eğitim Katılım Formunun bir kopyası ile raporlanmasından sorumludur.

· Bu konular dışında kalan planlı, plansız eğitimler ve Sağlıkta Kalite Standartları eğitimlerinin organizasyonu, takibi ve raporlanmasından eğitim hemşireleri sorumludur.

· Her eğitim öncesinde sunum tarihinden en az iki gün önce konu, konuşmacı/eğitimci, yer, tarih ve saatin belirtildiği duyurular yazılı olarak birimlere gönderilir. Anons, telefon vb. kullanılarak katılımcılara duyuru yapılır. 

· Eğitime katılım durumu Eğitim Katılım Formu ile takip edilir.

· İç ve dış eğitimlerde; eğitime katılanların ve eğitimcilerin kayıtları eğitim hemşireleri tarafından hastane bilgi yönetim sisteminde kayıt altına alınır.

· Pandemi döneminde eğitimler online olarak verilmektedir.
6.1 Planlı Eğitimler:

· Eğitim planı yıllık olarak hazırlanır. Her 3 ayda bir de Eğitim Planı yapılır.
· OCAK ayında tüm birimlere Eğitim Talep Formu ve Eğitim Listesi gönderilir. Eğitim Talepleri OCAK ayının ikinci haftasında Eğitim Hemşirelerine teslim edilir.
· Eğitim ve eğitimci ile ilgili plan dışı mazeretler eğitimden bir ay önce Eğitim Komitesine haber verilir. Ani gelişen mazeretlerde eğitim ileri bir tarihe ertelenir.

6.2 Plansız Eğitimler:

· Eğitim planının hazırlanmasından sonra ortaya çıkan eğitim ihtiyaçları, talep kişi yada birim eden tarafından Eğitim Talep Formu doldurulup Eğitim Hemşireleri aracılığı ile Eğitim Komitesine iletilir. 

· Talepler eğitim komitesi tarafından değerlendirilir. 

· Acil kabul edilen plansız eğitim talepleri için; Eğitim Hemşireleri tarafından talep sahiplerine bilgi verilir. Tarih planlaması yapılarak, plansız eğitim kapsamında gerçekleştirilir.

· Acil kabul edilmeyen plansız eğitim talepleri için; Eğitim Hemşireleri tarafından talep sahiplerine bilgi verilir. Eğitim talebine bir sonraki eğitim planında yer verilir ya da eğitim talebi tekrar düzenlenerek yeniden görüşülür.

· Resmi kurumlar tarafından resmi yazı ile düzenlenmesi istenen eğitimler ilgili komite, ekip v.b. tarafından yazıda belirtilen sürede gerçekleştirilir. 

6.3. Hizmet İçi Eğitimler:

· Eğitim Komitesi adına Eğitim Hemşiresi tarafından Eğitim Talep Formunu birim sorumlularına teslim edilir. Birimler Formu doldurup Ocak ayının ikinci haftası cuma gününe kadar Eğitim birimine teslim eder.

· Hizmet içi eğitimlerin eğitimcileri öncelikle birim çalışanlarından tercih edilir.

· Hizmet içi eğitimlere tüm personelin katılımı zorunludur. Talep sırasında verilen eğitim katılım listelerine uyulur. 

· Eğitim planının hazırlanmasından sonra bölümlerde ortaya çıkan hizmet içi eğitim ihtiyaçları için, Birim Sorumluları Eğitim Talep Formunu gerekçeleriyle birlikte doldurur; Eğitim Hemşireleri aracılığı ile Eğitim Komitesine iletir.
· Acil kabul edilen hizmet içi eğitim talepleri için; Eğitim Hemşireleri tarafından talep sahiplerine bilgi verilir. Tarih planlaması yapılarak plansız eğitim kapsamında gerçekleştirilir.

· Acil kabul edilmeyen hizmet içi eğitim talepleri için; Eğitim Hemşireleri tarafından talep sahiplerine bilgi verilir. Eğitim talebine bir sonraki eğitim planında yer verilir ya da eğitim talebi tekrar düzenlenerek yeniden görüşülür.
6.4. Yatan Hasta Eğitimleri:
· Yatan hastalarımıza ait eğitimler Yatan Hasta Eğitim Prosedürüne göre düzenlenmektedir.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
Sağlıkta Kalite Standartları
Eğitim Planı
Eğitim Talep Formu
Eğitim Katılım Formu 
Eğitim Listesi
Düzeltici Önleyici Faaliyet Formu 
Yatan Hasta Eğitim Prosedürü
Toplantı Bildirim Formu 
Toplantı Tutanağı
Bölüm Uyum Eğitim Formu
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