KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
SBF  HEMŞİRELİK BÖLÜMÜ  HEMŞİRELİKTE YÖNETİM DERSİ UYGULAMA REHBERİ
Öğrencinin Adı-Soyadı:                                                                                                    Uygulama Alanı:

· Öğrencinin başarısı “Yeterli (2), Kısmen yeterli (1), Yetersiz (0)” şeklinde değerlendirilecektir.
	KURUM ORGANİZASYONU VE YÖNETİMİ
	Yeterli
	Kısmen Yeterli
	Yetersiz
	Nedenleri

	· Kurumun ve hemşirelik hizmetlerinin misyonu, vizyonu , hedeflerini alınız ve inceleyiniz.
	
	
	
	

	· Kurumun bağlı olduğu kuruluş, verdiği hizmet biçimi…………………………………
· Kurumun bölümleri ve kurumun yatak sayısının belirtiniz…………………………….
	
	
	
	

	· Hastanenin ve hemşirelik hizmetlerinin organizasyon şeması ve yapısı, bu yapı içinde destek hizmetlerin (yemek, çamaşırhane, lab. vb) ve hemşirelik hizmetleri ile ilişkisini (organizasyon şeması) öğreniniz. Eğer varsa bir şema örneklerini alınız yoksa  hastane şemasını çiziniz ve organizasyon ilkelerine göre yorumlayınız.
	
	
	
	

	· Hastane konseyi/yönetim kurulu varlığını, üyelerini, ne sıklıkla toplandığını, Hemşirelik Hizmetleri Müdürü/ Başhemşirenin bu konseye ya da kurula katılma durumunu inceleyiniz.
	
	
	
	

	· Hemşirelik hizmetleri yöneticisinin hastane yönetimde ve hemşirelik hizmetleri yönetiminde hangi konularda söz sahibi ve görüşleri alınıyor? Hangi kurum olanaklarının kullanımında fırsatlara sahip ya da söz sahibidir? Hastanede hangi konulardaki kurullarda yer alıyor? Neden? Hemşireleri ilgilendiren kararlarda ne kadar söz sahibi ya da hangilerinde bir üst yöneticinin onayını, görüşünü alıyor ya da o karar veremiyor (Hemşirelerin işe alımı, yerleştirilmesi, ihtiyacın belirlenmesi, eğitimleri, nakilleri, terfileri, servisler arasında transferi/yer değişikliği, ücretlendirilmesi, performans hakkında değerlendirme yapılması. Ayrıca kurum olanaklarını kullanma fırsatı, hasta bakımına ilişkin kararlarının uygulanması, yatacak hasta yatağının seçimi vb.) 
	
	
	
	

	· Hemşirelik hizmetlerinde çalışan personelin niteliği/özelliklerini:…………………….
· Hemşirelik hizmetlerinde çalışan personelin niceliği/sayısını belirtiniz:………………
	
	
	
	

	· Hemşirelik hizmetleri ile ilgili komiteler var mı? Kimlerden oluşuyor? Görevini açıklayınız?......................................................................................................................
	
	
	
	

	· Kurumu ve hemşirelik hizmetlerini ilgilendiren yasa, yönetmelik, tüzük vb. adlarını yazınız, (hemşirelik grubunun iş tanımlarını) inceleyip izin verilirse bu belgelerin bir örneğini dosyanıza koyunuz.
	
	
	
	

	· Kurumda ve hemşirelik hizmetlerinde kalite yönetimi ile ilgili uygulamalar var mı (TSE, ISO, Akreditasyon)? Varsa hangi aşamada, neler yapılmış? Hasta ve çalışan güvenliğine yönelik önlemler var mı? Belirtiniz. 

· Kurumun güvenlik komitesi ve çalışmaları var mı? …………………………………..
	
	
	
	

	· Kazaları analiz ve rapor etmek için “Hata analizi” ya da “Kaza Rapor Formu” (Ek. 1 ) ve yönergeleri var mı? Varsa bir örneğini alın, yoksa siz bir hata analizi ve kaza rapor formu oluşturunuz………………………………………………………………..
	
	
	
	

	· Çalışanlar malzemelerin korunması ve ekonomik kullanımı için yeterli önlem (rutin kontroller gibi) alıyor mu? Neler yapılıyor?....................................................................
· Tüketilen veya bozulan malzemenin temini veya tamiri için ne tür önlemlerin alınmaktadır? Belirtiniz…………………………………………………………………
	
	
	
	

	· Bu kurumda eksik ya da yetersizlik çekilen hizmet birimleri var mıdır(ör: gönüllü hizmetler vb)? Bunların nedenlerini sorumlu hemşirenizle tartışınız.


	
	
	
	


	SERVİS YÖNETİMİ ve LİDERLİK
	Yeterli
	Kısmen Yeterli
	Yetersiz
	Nedenleri

	· Servisin her bölümünün ne amaçla kullanıldığı vb. açıklamaları içeren bir “Servis Tanıtım Rehberi” (önsöz, adres ve telefonlar, servis sağlık ekibi, servis bölümleri, servis krokisi, hemşirelik hizmetleri, kat/temizlik vb. hizmetler, refakat, yemek saatleri, ziyaret saatleri, kurum olanakları/kafeterya/park vb., hasta kabul ve taburculuk işlemleri, hasta hakları vb.) hazırlayınız.
	
	
	
	

	· Servis hizmetlerinin bir “İş Akış Planı” (rutin iş saatleri ve işlerin belirlenmesi) varsa örneğini dosyanıza koyunuz, yoksa böyle bir planı siz hazırlayınız.
	
	
	
	

	· Hastalara bakımı vermek için serviste varolan iş bölümü (hasta sayısı, hastanın bakım ihtiyacı, hemşire ya da hekim sayısı, işlere vb.) neye göre yapılmaktadır?.....................
· Bu serviste hastalara ayrılan hasta bakım saati ve hemşire sayısı neye göre/hangi yöntemle ve nasıl yapılmaktadır? Yorumlayınız……………………………………….
· Servisteki hastaları sınıflandırınız (hasta sınıflandırma yöntemlerine göre)…………
· Hemşire insan gücü hesaplama yöntemlerden birine göre hasta bakım saati ve hemşire sayısını hesaplayınız……………………………………………………………………
	
	
	
	

	· Hemşirelerin vardiya/nöbet dağılımları nasıl yapılmaktadır? Bir örneğini alınız? (aylık, haftalık, adil ya da istekler dikkate alınarak, kim/kimler yapıyor vb.)………….
· Hesapladığınız hemşire sayısı ve servis nöbet listesi hazırlama yöntemini dikkate alarak örnek bir nöbet listesi hazırlayıp sorumlu hemşirenizle tartışınız……………….
	
	
	
	

	· Serviste hemşirelik bakımı verilirken hangi model   (grup çalışması, vaka yönetimi vs.) benimsenmektedir, araştırıp bu konudaki düşüncelerinizi yazınız.
	
	
	
	

	· Vardiya raporu (nöbet raporu/defteri vb.) örneği hazırlayınız ( 08.30-16.30) (Ek 2).
	
	
	
	

	· Sağlam/ hasta bireye mali ve bürokratik sorunları olduğunda yardım ediliyor mu?  Yardım nasıl sağlanıyor?
	
	
	
	

	· Servisteki personel toplumun ve kurumların var olan olanaklarından haberdar mı? Birey/ hasta ve ailesi bilgilendiriliyor mu?
	
	
	
	

	· Sorumlu hemşirenin liderlik özelliklerini, motivasyon becerilerini ve nasıl bir liderlik modeli örneği gösterdiğini açıklayınız.
	
	
	
	

	· Servis toplantıları (eğitsel/yönetsel/sosyal vb.) yapılıyor mu? Mümkünse bir toplantıya katılıp gözleyiniz ve etkin toplantı yönetimi kriterlerine göre yorumlayınız. Uygulamanın son günü sosyal bir toplantı düzenlenebilir.
	
	
	
	

	· Birey, hasta ve hasta yakınları ile çalışanlar……………………………………………
· Tüm sağlık ekibi ile hemşireler (Hemşire-hekim, hemşire-hemşire, hemşire ve diğer çalışanların/diyetisyen, lab. teknisyeni vb arasındaki ilişki)……………………………
· Hemşirelerin üstleri ve astları ile iletişimi nasıldır? nasıl (yazılı-sözlü olarak) yapılmaktadır?, neden yapılmaktadır? nerede, ne zaman/ne sıklıkla yapılmaktadır?......
· İletişim ile ilgili yaşanan sorunlar olmuş mu ? Olmuşsa nasıl çözümler bulunmuş? Varsa sizin önerileriniz nelerdir?.....................................................................................
	
	
	
	

	· Kayıtlar (ne çeşit -hasta bakımı, çalışma düzeni, yönetim- kayıtlar tutuluyor?, Birer örnek form alınız……………………………………………………………………….
· Raporlar (hangi konularda rapor tutuluyor?, ne sıklıkla açıklayınız, izin verilirse örneklerini alınız ve inceleyiniz………………………………………………………..
	
	
	
	

	· Serviste standart bir vizit formu var mı? Yoksa siz hasta bakımı, destek hizmetler vb.  ile ilgili bir vizit formu hazırlayınız (Ek. 3)
	
	
	
	

	· Kurum içi ve kurum dışı yazılı, sözlü haberleşme nasıl gerçekleştiirliyor (personelin günlük iş bölümü, grup toplantısı, vizitler, servis toplantıları, ilan tahtası, rapor defteri, çağırma zili, çağrı cihazı, telefonlar, inter-net, fax vb.) ?
	
	
	
	

	· Uygulama boyunca hemşirelik hizmetleri ile ilgili algıladığınız sorunların listesini çıkarınız ve nedenlerini açıklayınız. 
	
	
	
	

	· Belirlediğiniz bir sorunu sorun çözme tekniğine göre çözümleyiniz ve sorunun çözümündeki başarınızı değerlendiriniz………………………………………………..
· Sorunun çözümüne yönelik seçtiğiniz değişim stratejisini nedenleri ile açıklayınız ve sorumlu hemşirenizle tartışınız…………………………………………………………

	
	
	
	


	PERSONEL YÖNETİMİ
	Yeterli
	Kısmen Yeterli
	Yetersiz
	Nedenleri

	· Uygulama yaptığınız bölümde sorumlu hemşiresinin bir günde yaptığı işin dökümante ederek iş analizini yapınız.  Her bir faaliyetin günde kaç dakika/saat ya da her bir faaliyet için geçen zamanı saptayınız (Ek.4). Faaliyetleri bir daire içinde yüzdelerle gösteriniz. Hazırladığınız faaliyet listesinin gerçeği yansıtıp yansıtmadığını sorumlu hemşirenizle tartışıp yorumlayınız…………………………………………………….
· İş analizi yaptığınız hemşirenin iş tanımını kuruma özgü yönetmelik veya yasalarla kıyaslayarak yorumlayınız ve önerilerinizi belirtiniz…………………………………..
· Sorumlu hemşire hastanın serviste hangi oda da yatacağına karar verilmesi gibi servisin işleyişine ve hastanın bakıma ilişkin konularda ne kadar söz sahibidir?

	
	
	
	

	· Personelin kuruma, işe ve üniteye oryantasyonunu sağlamak için “Personel El Kitabı” geliştiriniz (önsöz, kurumun amacı, misyonu, vizyonu, organizasyon şeması, kuruma alınma koşulları, şartlar, adaylık, atanma, ilerlemeler/terfiler, nakiller, çalışma saatleri, izinler, siciller, disiplin, sosyal hak ve yardımlar, oryantasyon ve hizmet içi eğitim programları, iş tanımları, hastane/kurum yönetmeliği ve ilgili yasaların belirtilmesi vb). Kurumda daha önce hazırlanmış personel el kitabı varsa geliştiriniz. Eski ve yeni el kitabını birlikte rapor ediniz.
	
	
	
	

	· Hemşirelerin yönelik performans değerlendirme sistemi var mı? varsa bu değerlendirme kimler söz sahibi, kim, nasıl, ne kadar ve ne sıklıkla değerlendirme yapıyor, sonuçlar kim tarafından değerlendiriliyor ve sonuçlar hakkında kimler bilgilendiriliyor? Ayrıca sonuçlar ne amaçla kullanılıyor açıklayınız ve yorumlayınız……...
· Eğer kurumda uygulanıyorsa örnek olarak boş bir performans değerlendirme formu alınız. Bölümdeki bir hemşirenin bu forma göre değerlendirmesini yapınız.

	
	
	
	


SON DEĞERLENDİRME

(Sorumlu hemşire /Baş Hemşire /Hemşirelik Hizmetleri Müdürü ile)
Not: Sorumlu hemşire ile dosyayı beraber okuyup, staj ve stajdaki konuya ilişkin kazanılan ve sıkıntı yaşanan hususları raporlayınız. Yönetim dersi uygulamasına ilişkin önerilerinizi belirtiniz.

Ünite/Servis Yönetici Hemşiresi                                                                                             Sorumlu Öğretim Elemanı
             İMZA /TARİH                                                                                                                     İMZA/TARİH
Ek.4
İŞ ANALİZİ İÇİN FAALİYET LİSTESİ
	Analizi Edilen:

Ünvanı:

Servisi:

Analizi Yapan:

Süre:


	Faaliyet listesini oluşturduğunuz hemşirenin aşağıda listeleyeceğinin görevlerinin (faaliyetlerden) süresini, günde kaç kez yaptığınızı, haftalık, aylık ve yıllık faaliyetlerinizi yazınız. Bu listede yer almayan fakat sizin gözlemlediğiniz faaliyetleri lütfen listeye yazıp sıklığını yazınız. 

	FAALİYETLER ( Tanı- teşhis, tedavi, bakım, yönetim, eğitim, araştırma ,vs.)
	SÜRESİ
	HER GÜN
	HER HAFTA
	HER AY 
	HER YIL

	1. Tanı- teşhis,tedavi ve bakıma  yönelik faaliyetler

2. Yönetim ile ilgili faaliyetler

3. Eğitim ile ilgili faaliyetler

4. Araştırma ile ilgili faaliyetler

5. Diğer faaliyetler (Ör: Destek Hizmetler vb.)

	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                              Ek. 2  

VARDİA RAPORU ÖRNEĞİ
Ünite/Servis:                                                                                                                                          Tarih:

	08-16
	16-24
	24-08

	Hasta sayısı 

Kritik Hasta

Vefat:

Yeni yatan

Taburcu

Ameliyat

Transfer


	:

:

:

:

:

:

:


	______________
______________
______________
______________
______________
______________
______________

	Hasta sayısı 

Kritik Hasta

Vefat:

Yeni yatan

Taburcu

Ameliyat

Transfer


	:

:

:

:

:

:

:


	______________
______________
______________
______________
______________
______________
______________


	Hasta sayısı 

Kritik Hasta

Vefat:

Yeni yatan

Taburcu

Ameliyat

Transfer


	:

:

:

:

:

:

:


	______________
______________
______________
______________
______________
______________
______________



	
	
	

	Sorumlu Hemşire


	Hemşire
	Hemşire

	İmza


	İmza
	İmza


NOT: Her vardiyadaki sorumlu hemşire servisteki malzeme, araç vb. eksikleri, bozuklukları, tamirleri, geri alınan verilen malzemeleri, iletilen ve beklenen raporları, hastalarla ilgili acil durumları ve oluşan olayları vb. vardiya raporuna kayıt eder.
Ek.3

VİZİT FORMU ÖRNEĞİ
Servis/Ünite:                                                                                                                                            Tarih: 

	İZLENECEK KRİTERLER
	Evet
	Hayır

	HASTA BAKIMI 
· Hastanın adı-soyadı, öz ve soy geçmişi vb. biliniyor mu?
· Hastanın gereksinimlerinin ve sorunlarının biliniyor mu?
· Hastaya uygulanan tanı işlemlerinden ve tedaviden haberli mi?

· Hastaya günlük hemşirelik bakımları verilmiş mi?
· Gerekli hemşirelik girişimlerini yapabiliyor mu?

· Hemşirelik girişimlerinde yeterli mi?
· Ameliyata gidecek hastaların hazırlığı yapılmış mı?
· Hasta güvenliği sağlanmış mı?

· Hastaların çağrılarına hemen cevap veriliyor mu?

· Hasta hemşirelerden memnun mu?

· _______________________________

· _______________________________


	
	

	KAYITLAR 

· Hemşirelik kayıtları tutuluyor mu?

· Kayıtlar eksiksiz ve doğru tutuluyor mu?

· Hasta bakımı ile ilgili kayıtlar tutuluyor mu?

· Hekim istemlerini yazılı olmasına dikkat ediliyor mu?

· Diğer meslek gruplarının ısrarlarına rağmen kendi sorumluluğundaki kayıtları tutuyorlar mı?

· Tanı ve tedavi ile ilgili kayıtları takipçisi olup, yorumlayarak, hasta dosyasında yerleşip yerleşmediğine dikkat ediliyor mu?

· ________________________________________

· ________________________________________


	
	

	İLETİŞİM

· Hastalarla iletişimi iyi mi?

· Hastalara karşı güler yüzlü ve yumuşak davranıyor mu?

· Hastaları dinliyor ve sorularını cevaplıyor mu?

· Diğer hemşireler arasındaki iletişim iyi mi?

· Hekimlerle arasındaki iletişim iyi mi?

· Personel(servis sekreteri, diyetisyen vb.)ile arasındaki iletişim iyi mi?

· İletişim araçları etkili kullanılıyor mu ? (Ör: Çağrı cihazı)

· Sorunları etkili olarak çözülüyor mu?

· İletişimi geliştirmek için etkinlikleri var mı?

· ______________________________________

· ______________________________________


	
	

	SERVİS DÜZENİ VE EV İDARESİ HİZMETLERİ
· Acil arabası eksikleri tamamlanmış ve kontrol edilmiş mi?

· Hastaların ilaç eksikleri sağlanmış mı?

· Servisin temizliği ve düzeni sağlanmış mı?
· Hasta odalarının temizliği ve düzeni sağlanmış mı?
· Hemşire bankosu ve odasının temizliği ve düzeni sağlanmış mı?
· Çarşaf ve nevresim takımlarının temizliği, bakımı, eksikleri sağlanmış mı?
· Servisteki teknik problemlerin bildirimi, onarımının sağlanmış mı?
· _______________________________________________________

· ________________________________________________________

	
	

	           Sorumlu Hemşire

İmza


NOT: Bu form servisin ve kurum özelliklerine, politika ve prosedürlerine, iş tanımlarına göre düzenlenmelidir.[image: image1.png]



