ETD-

EGiTiM PROSEDURU L

2

SELCUK SELCUK ONIVERSITES]
Lo S DIS HEKIMLIGE FAKULTESI
UNIVERSITESI
Kodu Yayin tarihi Revizyon No Revizyon tarihi Sayfa No / Sayfa Sayisi
EY.PR.10 13.11.2017 2 05.06.2024 1/7
1.AMAC

Faklltemizde calisan personelin gdrevlerini kalite standartlarina uygun olarak
yerine getirebilmeleri igin gerekli egitim ihtiyacinin belirlenmesi, bu egitimlerin
strekliliginin saglanmasi, egitimler igin planlarin hazirlanmasi ve uygulama
kayitlarinin tutulmasi ve raporlanmasi esaslarini belirlenmektir.

2.KAPSAM
Faklltemizde faaliyetlerini yliriaten bitin calisanlarin egitim ihtiyaglarinin tespiti,

editim planinin hazirlanmasi, planli, plansiz, oryantasyon, hizmet ici egitimlerin
gerceklestiriimesi ve bu egitim kayitlarinin tutulmasini ve raporlanmasini kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

Planh Egitimler: Hizmet kalitesini, hasta ve galisan memnuniyetini arttirmak,
hasta ve cgalisan risklerini minimuma indirmek, calisanlarin mesleki bilgi ve
becerilerini gelistirmek amaciyla merkezimizin tim g¢alisanlarina yoénelik
diizenlenen egitimlerdir.

Plansiz Egitimler: Egitim planinda yer almayan ancak (st yodnetim ve
birimlerden gelen talepleri dogrultusunda yapilan egitimlerdir.

Genel ve Boluim Uyum Egitimleri: Fakiltemizde ise yeni baslayan
personelimizin, ve Fakiltemiz gb6revine uyum surecini kolaylastirmak,
Faklltemizin kurum kudltdrand, genel kurallarini ve uygulamalarini aktarmak
amaciyla dlzenlenen egitimler genel oryantasyon egitimi, Fakiltemizde
calismaya vyeni baslamis ya da kurumumuz icinde gorev vyeri degdismis
personelimizin calisacadi yeni birimdeki uyumu icin dizenlenen egitimler boliim
uyum egitimleri olarak adlandirilir.

Birim Ici Bilgilendirme ( hizmet ici egitim ): Fakiiltemizde, ilgili tim personele
ulasabilmek amaciyla ihtiyac duyulan konularda birim sorumlular tarafindan
ekibinde bulunan galisanlara yapilan bilgilendirmeleri kapsar.

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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5. SORUMLULAR:

e Fakdllte Yénetimi,

e Egitim Komitesi,

e Birim Sorumlulari,

e Egitim Birimi,

e TUm calisanlar sorumludur.

6. FAALIYET AKISI:

6.1.1.Egitim plani; alinan talepler, saglkta kalite standartlari, ihtiyaclar
dogrultusunda yilin basinda hazirlanir.

6.1.2.Egitim Komitesi gelen talepleri dederlendirir. Fakillte yoOneticilerinin ve
birimlerimizin egitim talepleri, Saglik Bakanliginin belirlemis oldugu; ‘'Hizmet
Kalite Standartlar” da g6z 6ninde bulundurularak Egitim Plani taslagi hazirlanir.
6.1.3.Egitim birimi tarafindan hazirlanan Egitim Plani taslagi Egitim Komitesi
toplantisinda dederlendirilir.

6.1.4.Egitimlerinin organizasyonu ve takibi;

o Hizmet Ici Egitimler: E§itim birimi tarafindan organize edilir takip
edilir ve raporlanir.

e Oryantasyon Egitimleri: Egitim birimi tarafindan organize edilir,
takip ve raporlanmasindan egitim birimi sorumludur.

6.1.5.Egitim vermekle yukimli komite, ekip ve birimlerin planli ve plansiz
egitimlerinin organizasyon ve takibini egitim birimi yapar. Egitim Katilim
Formunun doldurulmasindan ve raporlanmasindan sorumludur.

6.1.6.Bu konular disinda kalan planl, plansiz egitimler ve Hizmet Kalite
Standartlari egitimlerinin organizasyonu, takibi ve raporlanmasindan egitim
birimi sorumludur.

6.1.7.Her egitim o©ncesinde sunum tarihinden en az bir gin 0Once konu,
konusmaci/egitimci, yer, tarih ve saatin belirtildigi duyurular Hastane bilgi
yonetim sistemi yoluyla ve egitimden bir giin 6nce katilimcilara imza karsiligi
egitim duyurusu yapilir.

6.1.8.Egitime katihm durumu Egitim Katiim Imza Formu ile takip edilir.
6.1.9.ic ve dis editimlerde; editime katilanlarin ve egitimcilerin kayitlar egitim
birimi tarafindan hastane bilgi yénetim sisteminde kayit altina alinir.

e Di1s egitimlerde; Egitimi veren kisi veya kurulusga egitime katilanlara
katilim belgesi duzenlenir. Katillm belgelerinin fotokopisi kisilerin 6zlik
dosyalarinda saklanir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.2. Planh Egitimler

6.2.1.Egitim plani yillik olarak hazirlanir.

6.2.2.Ekim ayinda egitim talebinde bulunan birim ve komitelerin egitim talepleri
degerlendirilir. Egitim planlari Aralik Ayi'nin ikinci haftasinda egitim birimi
tarafindan hazirlanir, kalite yoénetim direktérinin kontroliinden sonra Dekana
onaya sunulur.

6.3. Plansiz Egitimler

6.3.1.Egitim planinin hazirlanmasindan sonra ortaya cikan editim ihtiyaclari,
talep eden komiteler ya da birim tarafindan Egitim birimi aracihdi ile Egitim
Komitesine iletilir. Komite toplantilarinda alinan egitim ihtiyac kararlarn egitim
birimine iletilir.

6.3.2.Talepler egitim komitesi tarafindan degerlendirilir.

6.3.3.Acil kabul edilen plansiz egitim talepleri igin; Egitim birimi tarafindan talep
sahiplerine bilgi verilir. Tarih planlamasi yapilarak, plansiz egitim kapsaminda
gerceklestirilir.

6.3.4.Acil kabul edilmeyen plansiz egitim talepleri igin; Egitim birimi tarafindan
talep sahiplerine bilgi verilir. Egitim talebine bir sonraki egitim planinda yer verilir
ya da egitim talebi tekrar dlizenlenerek yeniden gorutsdlir.

6.3.5.Resmi kurumlar tarafindan resmi yazi ile diizenlenmesi istenen egitimler
ilgili komite, ekip v.b. tarafindan yazida belirtilen sirede gergeklestirilir.

6.4. Genel Uyum ve Boliim Uyum Egitimleri

6.4.1.Fakiltemizde ise yeni baslayan tim galisanlarimiza uyum egitimi verilir.
6.4.2.Ise yeni baslayan calisana; UYUM EGITIM REHBERI onciliginde Hastanenin
Fiziki Yapisi, Hizmet Sunulan Bolimler, Yénetsel Yapi ve Yoneticiler, Calisma
Kosullar, izinler, Hastaneye Ulasim, Hastane Iletisim Bilgileri kapsayan Hastane
Tanitimi egitimi ve bdlimin tanitiimasi, bolim yonetici ve galisanlari, bélimin
faaliyeti ve isleyisi, bolimun fiziki yapisi, gérev, yetki ve sorumluluklari, bélimle
ilgili yazilar, dilekgeler, (egitimi sorumlulari tarafindan goéreve basladigi ilk hafta
icerisinde verilir.)

6.4.3.0ryantasyon egditim programinda meslek gruplarinin ihtiyaclarina goére
belirlenmis konularda egitim verilir.

6.4.4 .Katilimcilara Oryantasyon Egitim Formu doldurulur.

6.4.5. Egitim kayitlar Egitim birimi tarafindan saklanir.

6.4.6.0ryantasyon egitimi kapsaminda meslek gruplarina gbére uygulanan
programlar bulunmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge glincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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1. GUN
Egitimci
1) Kurum Tanitimi
2) Kurumun Fiziki Yapisi
3) Kurum Iletisim Bilgileri ve o
Egitim Birimi

7) BOlUmUn Ydnetici ve
Calisanlari

1) BolUmuin Faaliyetleri ve
Isleyisi

2) BolumuUn Fiziki Yapisi

3) Gorev Yetki Sorumluluklar

Ilgili Bélimiin Uyum Egitim Sorumlusu

4) Bolumle ilgili Yazih
didzenlemeler

5) Bdlumle ilgili Hizmet Kalite
Standartlari

Egitim Birimi

2. GUN

Egitimci

1) Bélim Modil Egitimi

2) Bilgi Guvenligi

Bilgi Islem Sorm.

3. GUN

Egitimci

1) Kisilerarasi iletisim

Egitim Birimi

2) Hasta Haklari ve Sorumluluklar

Hasta Haklar Birimi

3) Acil Durum ve Afet Yonetimi

ISG Birimi

Kalite Yénetim Sistemi Klasériinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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4. GUN
Egitimci
1) Hasta Gulvenligi Egitim Birimi

2) Acil Kod Egitimleri

Egitim Birimi / Calisan Givenligi
Sorumlusu

3) CPR

Mavi Kod Uygulama Ekibi (Dis
Hekimi,Hemsire,Rdntgen Tek.,Tibbi
Sekreter, Tibbi Teknologa verilir)

5. GUN

Egitimci

1) Calisan Guvenligi

Calisan Guvenligi / Enfeksiyon Hemsiresi

2) Enfeksiyon Kontroll ve
Onlenmesi

Enfeksiyon Hemsiresi

6.5. Hasta ve Hasta Yakinlarinin Egitimleri

e Hasta ve yakinlarinin koruyucu dis saghgi ve tedavi edici dis saghgi
konularindan ve Sagdlik Bakanhdi'nin belirledigi konularda hasta ve

yakinlarini bilgilendirmek.

e Koruyucu adiz ve dis saglhgi konusundaki calismalar Tablo 1'e gore

yapiimaktadir.

e Merkezimizden hizmet alan hastalar, hekim tarafindan kendilerine yapilacak
islem, uygulanacak tedavi hakkinda s6zlU ve yazili olarak bilgilendirilir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Tablo-1

HEDEF KITLE

EGITIM KONULARI

EGITIM SEKILLLERI

HAMILELER

Hamilelikte oral

degisiklikler

Agiz ve dis saghgi

Dis ve eti hastaliklari ve
tedavi yollari

Hem anne hem bebek icin
dogru beslenme

Egitim Birimi tarafindan
s6zlu bilgilendirme

BEBEKLI ANNELER

Bebek agiz ve dis saghgi

Biberon clriginden
korunma

Dogru beslenme

Dogru fircalama egitimi

Afis, brosir, pedodonti
uzmani tarafindan sé6zli
bilgilendirme

OKUL ONCESI
COCUKLAR

Cocuklarda agiz ve dis
saghgi

Dogru fircalama egitimi

Dogru beslenme

Egitim Birimi tarafindan
s6zIu bilgilendirme.

ILKOGRETIM CAGI

Cocuklarda adiz ve dis
sagligi

Okul taramalarinda flour
uygulamalari ve dis hekimi
sOzlu bilgilendirme, Egitim

YASLI BIREYLER

alinacak onlemler

Dogru firgalama egitimi

Protez bakimi

(7-12YAS) Dogru firgalama egitim Birimi tarafindan so6zlu

Dogru beslenme bilgilendirme.
. . ] Agiz ve dis sagligi

ADOLASYON DONEMI o G Egitim Birimi tarafindan
Dogru firgalama egitimi e .

(13-15 YAS) sozll bilgilendirme.
Dogru beslenme

. Dogru fircalama |

ENGELLI GOCUKLARA | ajiskanii§i kazandirma Egitim Birimi tarafindan

SAHIP EBEVEYNLER s6zIu bilgilendirme.
Dogru beslenme
Yasghlarda adiz ve dis
sagligi
Dis  kayiplarina  karsi | ggitim Birimi tarafindan

s6zIu bilgilendirme.

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




