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“Politike i procedure”

Certifikacijski/akreditacijski standardi za odredena podruéja utvrduju
potrebu postojanja niza dokumentiranih procedura, kojima se
standardiziraju procesi. Zbog toga je potrebno prvo ukazati na pojami
znacaj procesa.U okviru trec¢eg edukacijskog modula ucesnici
edukacije ce biti upoznati sa izradom politika i procedura. Ovi
dokumenti su odvojeni, i za obje vrste vaZe ista pravila vezana za
izradu, odobravanije, distribuciju i druge radnje koje treba provesti.
Pored toga, uobicajeno je da svaka procedura sadrZzi i kratku izjavu o
politici, kojom se definiSe znacaj procedure i ciljevi koji se Zele postidi
njenom primjenom. Odredene politike i procedure, posebno one koje
su zajednicke za sve ili veci broj organizacionih jedinica, taksativno su
nabrojane u certifikacijskim/akreditacijskim standardima. Za njihovu
izradu u pravilu je potrebno ucesée veéeg broja organizacionih

Opis modula/ Ciljevi: Jedinica.
Aktivnosti u okviru izrade procedura treba voditi u saradnji sa
koordinatorom kvaliteta, odnosno Komisijom za poboljsanje kvaliteta,
posebno izradu plana kojim ¢e se definisati nacin uceséa pojedinih
¢lanova osoblja u izradi politika i procedura i utvrditi rokovi za izradu.
Sefovi odjela/sluzbi planiraju, i odgovorni su za izradu procedura
specifi¢nih za organizacionu jedinicu.

U okviru ovog modula se daju upute kako formirati timove za izradu
politika i procedura, na koji nacin se radi izrada nacrta i konacnog
teksta procedure i kako se tekst usaglasava sa dobrom praksom,
povezuje sa zakonskom i podzakonskom regulativom, opstim aktima
zdravstvene ustanove. Takoder, koordinatori kvaliteta ée biti upoznati
i sa nacinom i procesom odobravanja procedure.

Uz to, detaljno ce se dati pojasnjenja o formi i izgledu procedure:
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naziv procedure (naslov);opsta izjava o politici (kao smjer i metod rada
jedne ili vise organizacionih jedinica ili ovlastenih zaposlenika u
rieSavanju odredenog pitanja); podrucje primjene (na koga se
primjenjuje); opis procesa (dobro poznavanje organizacijske strukture
i odvijanja procesa rada u svakoj od organizacionih jedinica,
formiranje odredene dokumentacije, koja se koristi za brzu i
jednostavniju primjenu procedura i obezbjedenje potrebnih
informacija); vrijeme u kome se vrsi revizija (svake tri godine).

Cilj ovog modula je pripremiti i osposobiti koordinatore kvaliteta za
njihovo ucesée u cjelokupnom procesu koji podrazumijeva izradu
politika i procedura, timski rad, proces odobravanja procedure,
savjetovanje u pogledu forme i sadrzaja procedure i reviziju.

Sadrzaj modula:

razlozi zbog kojih treba pristupiti pisanju politika i procedura;
procedure kao dokument za obuku u podrucjima za koje su
napisane;

kada treba pisati procedure;

nacin pisanja procedure;

sastavni dijelovi procedure;

obaveze koje su utvrdene standardima u pogledu pisanja
politika i procedura;

proces usvajanja politike i procedure;

8. revizija procedure
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Ishodi ucenja:

Po uspjesnom zavrsetku, polaznik bi trebao biti osposobljen da:
- zna kada i zasto treba pisati proceduru;
- organizuje timove za pisanje politika i procedura;
- napiSe politike i procedure;
- dadaje uputstva zaposlenicaima zdravstvene ustanove u
pogledu pisanja politika i procedura;
- poznaje proces odobravanja procedure;
- da vodiracuna kada treba uraditi reviziju procedure.

1. Ex-katedra 35%

2. Diskusija 20%
Metode poduéavanja: 3. Predavac iz prakse 10%

4. Studij slucaja ippt 10%

5. Vjezbe 30%
Nacin provjere znanja: Test 100%

Prezentacija 0%

Finalni ispit 0%
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