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1.AMAÇ:  Hastanemiz eğitim faaliyetlerini düzenli bir şekilde yapılmasını sağlamak
2.KAPSAM: Hastanemizin faaliyetlerini yürüten bütün çalışanların eğitim ihtiyaçlarının tespiti, eğitimlerin sağlanması ve kayıtlarının tutulmasını kapsar.

3.KISALTMALAR:
4. TANIMLAR:


4.1. Planlı Eğitimler: Kurum tarafından belirlenecek eğiticiler vasıtasıyla kurum içi ve kurum dışından alınacak eğitimlerdir.

4.2. Plansız Eğitimler: Eğitim planında yer almayan ancak birimlerden gelecek istekler doğrultusunda kurum içinden ve dışından uzman eğiticiler ile gerçekleştirilen eğitimlerdir.

5. SORUMLULAR :
Eğitim Komitesi başkanı, eğitici ekip üyeleriyle değerlendirmek suretiyle tüm organizasyonun eğitim planlamasını yaparak takibini sağlayan Eğitim Ekibi başkanıdır. Hastane faaliyetlerini yürüten personelle, Kalite Yönetim Sistemi organizasyonunda yer alan ekiplerin eğitim ihtiyaçlarını belirler ve eğitimlerini planlar.
6. UYGULAMALAR:

6.1. Planlı Eğitimler
6.1.1.Eğitici Ekip her yılın onuncu ayında birimlere bir yazı ile " EY.FR.05 Eğitim Talep Formu" gönderir. Birimler Eğitim Talep Formunu doldurup Eğitim Komitesine gönderirler.
6.1.2.Eğitici Ekip gelen talepleri değerlendirerek bir " EY.PL.04  Eğitim Planı " hazırlar.

6.1.3.Hazırlanan plan Eğitim Komitesi Tarafından gözden geçirilerek sırasıyla Kalite Yönetim Birimi tarafından geçer. Başhekim tarafından onaylanır ve Eğitim Komitesi tarafından tüm birimlere dağıtılır.
6.1.4.Planda yer alan eğitimlerin organizasyonu ve takibi Eğitim Komitesi ve eğitimin ilgili olduğu birimler tarafından yapılır.
6.2.Plansız Eğitimler

6.2.1.Eğitim planının hazırlanmasından sonra bölümlerde ortaya çıkan eğitim ihtiyaçları Birim Sorumluları tarafından eğitim talep formuna yazılarak, gerekli onaylar alınır ve Eğitim Komitesi iletilir.

6.2.2.Dış eğitimlerle ilgili kayıt ve organizasyon işlemleri Eğitim Komitesi kontrol ve takibinde muhasebe tarafından takip edilir.
6.3.İç eğitimlerde, katılan personelin devam durumu Eğitim Komitesi tarafından EY.FR.01 Eğitim Takip Formu ile takip edilir.

6.4.Her eğitimin sonunda eğitim şartlarını kontrol etmek ve değerlendirmek için katılımcılar tarafından EY.FR.03 Eğitim Değerlendirme Formu doldurulur.

6.5.Eğitim Değerlendirme Formları Eğitim Komitesi tarafından incelenir ve eksiklikle ya da güçlü olan yönler belirlenerek, gerekli çalışmalar yapılır.

6.6.İç eğitimlerde; Eğitim Komitesi tarafından EY.FR.01 Eğitim Takip Formu ile tespit edilen katılımcıların katıldıkları eğitim özlük dosyalarına kaydedilir.
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6.7.Dış eğitimlerde; Eğitimi veren kişi veya kuruluşça eğitime katılanlara katılım belgesi düzenlenir. Katılım belgelerinin fotokopisi kişilerin dosyalarında saklanır.

6.8.Planlı ve plansız eğitimlerden sonra eğitimin etkililiği değerlendirilir. Eğitim etkinliğini değerlendirmede kullanılan yöntemler, eğitimci ve Eğitim Komitesi tarafından her eğitime göre belirlenir. Eğitim sadece tek bölümü ilgilendiriyorsa ilgili bölüm Sorumlusu ile Eğitim Komitesi ve eğitimci tarafından eğitim etkinliğinin değerlendirilmesi yöntemi belirlenir.

6.9.Eğitimlerin etkinliği Eğitim Komitesi tarafından ölçülür ve değerlendirilir. 
6.10.Eğitici Ekip 3 aylık periyotlar halinde yılda dört kez toplanarak değerlendirme sonuçlarını inceler. İnceleme sonunda etkin olmadığı görülen eğitimler gerekli görülürse, tekrarlanmak üzere bir sonraki eğitim planına dahil edilir.
7.İLGİLİ DÖKÜMANLAR:
EY.FR.01 EĞİTİM TAKİP FORMU
EY.FR.03 EĞİTİM DEĞERLENDİRME FORMU
EY.PL.04  EĞİTİM PLANI
EY.FR.05 EĞİTİM TALEP FORMU
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