	[image: image3.png]<!

NOZOKOMEIO
NAMNATCEQPTIOY

| |





	
	



                                           [image: image1.png]— -
NOZOKOMEIO
NAMNATEQPIIOY





ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ  

ΦΟΙΤΗΤΩΝ / ΣΠΟΥΔΑΣΤΩΝ 

ΠΡΑΚΤΙΚΗΣ ΑΣΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΜΑΘΗΤΕΙΑΣ
[image: image2.jpg]



 Καλώς ήρθατε στo  
ΓΕΝΙΚΟ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟ

ΠΑΠΑΓΕΩΡΓΙΟΥ 
Περιεχόμενα

3Γενικές Πληροφορίες


41.Έναρξη Πρακτικής Άσκησης


41.1.Κατηγορίες σπουδαστών


41.2. Απαραίτητες Διαδικασίες  για την έγκριση -1η μέρα  στο Γ.Ν. Παπαγεωργίου


41.3. Μισθός


41.4. Ωράρια Εργασίας


41.5. Παρουσίες/Απουσίες - Άδειες


51.6. Ασφαλιστική Κάλυψη


51.7. Εκπαίδευση


51.8. Διαθέσιμες Υπηρεσίες


51.9. Πρόσβαση


52. Κανονισμοί – Οδηγίες


62.1. Άφιξη και αποχώρηση  εκπαιδευόμενων


62.2. Παρουσία στον  χώρο του ΤΕΠ  (Τμήμα Επειγόντων Περιστατικών)


62.3. Περιβολή-Εμφάνιση


62.4. Κάπνισμα-Αλκοόλ


62.5. Πάρκινγκ


72.6. Χρήση Η/Υ


72.7. Τήρηση απορρήτου


72.8. Συμπεριφορά


72.9. Μη Συμμορφώσεις


72.10. Λήξη Πρακτικής Άσκησης


72.11. Χρήσιμες  Επισημάνσεις


83. Αποδοχή  Εγχειριδίου


84. Αρμονική Συνεργασία




Γενικές Πληροφορίες

Το Γενικό Νοσοκομείο Παπαγεωργίου είναι Νομικό  Πρόσωπο Ιδιωτικού Δικαίου, μη κερδοσκοπικού χαρακτήρα.

Είναι πλήρως ενταγμένο στο Ε.Σ.Υ., εποπτεύεται από το Υπουργείο Υγείας, εφημερεύει στα πλαίσια του συγκροτήματος Θεσσαλονίκης  και διοικείται από επταμελές Διοικητικό Συμβούλιο. 
Σύσταση  Διοικητικού  Συμβουλίου

	ΠΡΟΕΔΡΟΣ
	Μ. Καραβιώτης

	ΑΝΤΙΠΡΟΕΔΡΟΣ 
	Β. Γρίβα

	ΜΕΛΗ
	Α. Αθανασιάδης 

Π. Βλάχος
Χ. Παπάς
Α. Ρεβάνογλου 

Μ. Σαρηγιαννίδου



Διευθύνσεις – Διευθυντές

	ΓΕΝΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	Κ. Εμμανουηλίδης

	ΙΑΤΡΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	Β. Κουλουρίδα

	ΝΟΣΗΛΕΥΤΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	Μ. Παπαθεοδώρου

	ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	Χ. Χαριζάνη

	ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	Ε. Σταυροπούλου

	ΤΕΧΝΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	Γ. Σοφιαλίδης 

	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
	Β. Δασκαλάκης

	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΕΛΕΓΧΟΥ  ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
	Λ. Μιχαηλίδου 


1.Έναρξη Πρακτικής Άσκησης

1.1. Κατηγορίες σπουδαστών

Στο νοσοκομείο Παπαγεωργίου έχουν τη δυνατότητα να πραγματοποιήσουν την πρακτική τους άσκηση οι παρακάτω εκπαιδευόμενοι:  φοιτητές ΑΕΙ, σπουδαστές ΤΕΙ, σπουδαστές ΙΕΚ, Erasmus, φοιτητές ιατρικής από το εξωτερικό, νοσηλευτές από νοσοκομειακά ιδρύματα για εξάσκηση (π.χ. αποστείρωση, χειρουργεία), ειδική εκπαίδευση νοσηλευτών (εξειδικεύσεις), Μαθητεία (ΕΠΑ.Λ, Ι.Ε.Κ., ΟΑΕΔ).
1.2. Απαραίτητες Διαδικασίες  για την έγκριση -1η μέρα  στο Γ.Ν. Παπαγεωργίου
Πριν την έναρξη της πρακτικής τους άσκησης, οι εκπαιδευόμενοι υποβάλλουν αίτηση στο Γραφείο Εκπαίδευσης, την οποία καταθέτουν μαζί με τη βεβαίωση σπουδών τους και μια υπεύθυνη δήλωση. Η αίτηση εγκρίνεται και από τον Διευθυντή του Τμήματος όπου θα πραγματοποιηθεί η πρακτική άσκηση. 
Απαραίτητη είναι και η προσκόμιση κάποιου αποδεικτικού (βιβλιάριο εμβολίων, ιατρική γνωμάτευση) ότι έχουν την απαιτούμενη εμβολιαστική κάλυψη.
Την πρώτη ημέρα οι εκπαιδευόμενοι  παρουσιάζονται στο Γραφείο Εκπαίδευσης, όπου και προσκομίζουν τα απαραίτητα δικαιολογητικά προκειμένου να ολοκληρωθεί η διαδικασία εγγραφής και έναρξης. Ακολουθεί ενημέρωση σε γενικά θέματα του Νοσοκομείου.
Στη συνέχεια πραγματοποιείται ξενάγηση από το αντίστοιχο γραφείο εκπαίδευσης σε διάφορους χώρους του Νοσοκομείου. Αναλυτικότερα, η ξενάγηση περιλαμβάνει τους κεντρικούς χώρους του Νοσοκομείου, τον χώρο του Αμφιθεάτρου, τη  χωροταξική διάταξη των κλινικών, τα εξωτερικά ιατρεία, το ακτινολογικό και το εστιατόριο.

Τέλος, ακολουθεί η διαδικασία κατανομής στις αντίστοιχες υπηρεσίες.

1.3. Μισθός
Η μηνιαία αμοιβή των σπουδαστών ΤΕΙ ορίζεται από τις ισχύουσες διατάξεις (στην παρούσα  φάση ανέρχεται στο ποσό των 176,08 ευρώ.)

Οι σπουδαστές ΙΕΚ είναι άμισθοι, ενώ οι αμοιβές των σπουδαστών ΑΕΙ πραγματοποιούνται συνήθως μέσω προγραμμάτων ΕΣΠΑ από το εκπαιδευτικό τους ίδρυμα.
Η αμοιβή των μαθητευόμενων της Μαθητείας καθορίζεται από σχετικές εγκυκλίους.
1.4. Ωράρια Εργασίας

Το ωράριο εργασίας είναι ανάλογο με το εκπαιδευτικό ίδρυμα και την εκάστοτε σύμβαση (8 ώρες, 7 ώρες, 6 ώρες).
1.5. Παρουσίες/Απουσίες - Άδειες 

Οι σπουδαστές ΤΕΙ και ΙΕΚ υποχρεούνται να συμπληρώσουν τον αριθμό των 120 παρουσιών (δηλαδή 960 ώρες) το εξάμηνο. 
Οι μαθητευόμενοι της Μαθητείας πρέπει να συμπληρώσουν 156 ημέρες παρουσίας(ΕΠΑ.Λ), 20 μήνες (ΟΑΕΔ), 768 ώρες(Ι.Ε.Κ.) 
Για τους φοιτητές ΑΕΙ δεν είναι προκαθορισμένο, αλλά εξαρτάται από την εκάστοτε σύμβαση.
Οι ημέρες άδειας για τους εκπαιδευόμενους από ΑΕΙ καθορίζονται από τους όρους της εκάστοτε σύμβασης.
Οι μαθητευόμενοι της Μαθητείας δικαιούνται 12 ημέρες άδεια(ΕΠΑ.Λ), 8 ημέρες άδεια (Ι.Ε.Κ.) και 16 ημέρες άδεια ανά έτος(ΟΑΕΔ). 
Οι σπουδαστές ΤΕΙ έχουν το δικαίωμα απουσίας πέντε (5) ημερών, μόνο για σοβαρούς λόγους, τις οποίες στη συνέχεια καλούνται να αναπληρώσουν. 
Για τους σπουδαστές ΙΕΚ υπάρχει η δυνατότητα  απουσίας έως και δεκαπέντε (15) ημέρες.

Οι άδειες προγραμματίζονται από τους προϊστάμενους των υπηρεσιών-τμημάτων και δηλώνονται εκ των προτέρων, σε ειδικό έντυπο αδειών.
Σε περίπτωση ασθένειας ή ανάγκης για αλλαγή ωραρίου, ενημερώνετε έγκαιρα τον προϊστάμενο των υπηρεσιών – τμημάτων.
1.6. Ασφαλιστική Κάλυψη
Οι σπουδαστές ΤΕΙ κατά τη διάρκεια της πρακτικής τους άσκησης λαμβάνουν ασφαλιστική κάλυψη από το Νοσοκομείο, κατά επαγγελματικού κινδύνου ατυχήματος (1%).

Οι σπουδαστές ΙΕΚ λαμβάνουν ασφαλιστική κάλυψη από το ίδιο το ΙΕΚ, ενώ οι σπουδαστές ΑΕΙ υπάγονται  στην ασφάλιση του Πανεπιστημίου. 
Οι μαθητευόμενοι της Μαθητείας δικαιούνται πλήρη ασφαλιστική κάλυψη από το Νοσοκομείο σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.
1.7. Εκπαίδευση

Η εκπαίδευση οργανώνεται από  τις αντίστοιχες Διευθύνσεις σε συνεργασία με το Γραφείο Εκπαίδευσης (Διεύθυνση Διοικητικής Υπηρεσίας), το οποίο αξιολογεί τις εκπαιδευτικές ανάγκες και συντονίζει την εκπαιδευτική διαδικασία. 

Επιπλέον, λειτουργεί Γραφείο Εκπαίδευσης στη Νοσηλευτική Υπηρεσία,  το οποίο είναι αρμόδιο για τους φοιτητές – σπουδαστές των Νοσηλευτικών Σχολών.
Για τους φοιτητές Ιατρικής Σχολής, αρμόδιο είναι το Γραφείο Εκπαίδευσης Διοικητικής Υπηρεσίας.
1.8. Διαθέσιμες Υπηρεσίες

Στο νοσοκομείο λειτουργούν : 

· Κυλικείο (επίπεδο 0)

· Εστιατόριο ( επίπεδο -1)

· Κομμωτήριο (επίπεδο 0)

· Εμπορικό Κατάστημα  (επίπεδο 0) 

· Παιδικός Σταθμός 
Επιπλέον λειτουργούν:

· Υποκατάστημα της Τράπεζας Πειραιώς  (επίπεδο 0)
· Ιερός Ναός  (Αγίου Γεωργίου & 20 Αναργύρων )

· Βιβλιοθήκη ( επίπεδο -1)
· Σύλλογος Φίλων Νοσοκομείου Παπαγεωργίου ΑΝΤΗΡΙΔΑ (επίπεδο 0) 

· Χώρος βρεφικής φροντίδας και θηλασμού (επίπεδο 0)
· Υπηρεσία Απολεσθέντων  (lost & found) (επίπεδο 0)
· Τομέας Εικαστικών Παρεμβάσεων & Εφαρμογών (επίπεδο 4)
1.9. Πρόσβαση 

Η πρόσβαση στο Νοσοκομείο με μέσο μαζικής μεταφοράς γίνεται  με το αστικό λεωφορείο Νο 01 από τα ΚΤΕΛ και Νο 28 από το ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ (με τερματικό σταθμό το Σούπερ Μάρκετ “Σκλαβενίτη” Ευκαρπίας).

2. Κανονισμοί – Οδηγίες
Όλες οι υποχρεώσεις των σπουδαστών/φοιτητών προκύπτουν από την ανάγκη διασφάλισης της εύρυθμης λειτουργίας του Νοσοκομείου και της άρτιας εκπαιδευτικής κατάρτισης των εκπαιδευόμενων.
2.1. Άφιξη και αποχώρηση  εκπαιδευόμενων
Όλοι οι εκπαιδευόμενοι είναι υποχρεωμένοι να φορούν σε εμφανές σημείο  την κάρτα παρουσίας-αναγνώρισης, σε όλους τους χώρους του Νοσοκομείου κατά τη διάρκεια της άσκησής τους.  
Η κάρτα παρουσίας είναι αυστηρά προσωπική και κάθε  εκπαιδευόμενος είναι υπεύθυνος μόνο για τη δική του κάρτα.   
Κάθε παρέκκλιση συνεπάγεται  πειθαρχικό παράπτωμα και αντίστοιχη διακοπή της πρακτικής άσκησης.
Στην περίπτωση απώλειας της κάρτας, ο εκπαιδευόμενος απευθύνεται στο Γραφείο Εκπαίδευσης προκειμένου να συμπληρώσει το ειδικό έντυπο που υπάρχει  για την αντικατάστασή της.
2.2. Παρουσία στον  χώρο του ΤΕΠ  (Τμήμα Επειγόντων Περιστατικών)
Ειδικά για το ΤΕΠ, η παραμονή φοιτητών (νοσηλευτικής και ιατρικής σχολής) επιτρέπεται μετά από  έγκαιρη κοινοποίηση εγγράφου από το γραφείο εκπαίδευσης της Νοσηλευτικής Υπηρεσίας για τους φοιτητές Νοσηλευτικής και από τις Πανεπιστημιακές Κλινικές για τους φοιτητές Ιατρικής.  Στα ανωτέρω έγγραφα, τα οποία  κοινοποιούνται στον Διευθυντή ΤΕΠ και στον προϊστάμενο ΤΕΙ – ΤΕΠ, αναγράφονται τα ατομικά στοιχεία του φοιτητή, η ημερομηνία, το χρονικό διάστημα προσέλευσης και ο υπεύθυνος εκπαιδευτής. 
Ανώτερος αριθμός φοιτητών ιατρικής: 3 άτομα ανά ιατρική ειδικότητα.

2.3. Περιβολή-Εμφάνιση
Το Νοσοκομείο  παρέχει στους  εκπαιδευόμενους  ιατρικής, νοσηλευτικής και παραϊατρικών επαγγελμάτων, ανάλογη στολή εργασίας, με το λογότυπο του Νοσοκομείου. 
Οι εκπαιδευόμενοι παραλαμβάνουν τη στολή από τον χώρο ιματιοθήκης (πλυντήρια) (επίπεδο -1) με την υποχρέωση να την επιστρέψουν την τελευταία ημέρα της πρακτικής άσκησης (ισχύει μόνο για τους σπουδαστές της Νοσηλευτικής).
Η παραπάνω διαδικασία αποτελεί απαραίτητη προϋπόθεση για την παραλαβή βεβαίωσης ολοκλήρωσης της άσκησης.
Απαγορεύεται η  χρήση στολών άλλων ιδρυμάτων.
Απαγορεύεται η κυκλοφορία με στολές μονάδων (Χ/Ο, Μ.Ε.Θ.) σε άλλους χώρους του Νοσοκομείου.

Για τους εκπαιδευόμενους της Διοικητικής ή άλλης Διεύθυνσης του νοσοκομείου συνίσταται  η ευπρεπής  και  κόσμια περιβολή, ανάλογη του χώρου στον οποίο βρίσκονται και της ενασχόλησής τους.
2.4. Κάπνισμα-Αλκοόλ
· Σύμφωνα με την υπ΄ αριθμό Γ.Π. /Δ2β/οικ.8809/31-01-2018 εγκύκλιο, το κάπνισμα απαγορεύεται σε όλους τους χώρους του Νοσοκομείου. 

· Απαγορεύεται αυστηρά η εργασία υπό την επήρεια ουσιών / αλκοόλ.
2.5. Παρκινγκ
Η στάθμευση των οχημάτων του προσωπικού, γίνεται κατά προτεραιότητα στο πίσω μέρος του Νοσοκομείου.
Απαγορεύεται η στάθμευση οχημάτων στην υπηρεσιακή αυλή, καθώς και σε χώρους με ειδική σήμανση, γιατί παρακωλύεται η φορτοεκφόρτωση εμπορευμάτων και η εξυπηρέτηση ειδικών περιπτώσεων (νεφροπαθείς, ανάπηροι).
Σε περίπτωση αντικανονικής στάθμευσης, η Διοίκηση έχει το δικαίωμα επιβολής προστίμων.
2.6. Χρήση Η/Υ

Η πρόσβαση στο Internet και γενικότερα η χρήση των Η/Υ παρέχεται μόνο για διεκπεραίωση  υπηρεσιακών αναγκών κατόπιν άδειας από τον προϊστάμενο. Απαγορεύεται η εγκατάσταση προγραμμάτων για τα οποία δεν υπάρχουν άδειες χρήσης και δεν ανήκουν στο Νοσοκομείο. Απαγορεύεται η χρήση αναλώσιμων υλικών (tonner, χαρτί) για προσωπική χρήση.  
Δε θα πρέπει να αποθηκεύονται έγγραφα και κρίσιμα αρχεία στην επιφάνεια εργασίας.               
Για οποιαδήποτε διευκρίνιση ή πληροφορία, μπορείτε να επικοινωνήσετε με το Γραφείο Εκπαίδευσης.
2.7. Τήρηση απορρήτου

Οι εκπαιδευόμενοι οφείλουν να ακολουθούν το κανονιστικό πλαίσιο του Νοσοκομείου και να τηρούν το απόρρητο προσωπικών και ευαίσθητων δεδομένων. 
Το Νοσοκομείο επίσης, τηρεί όλους τους κανόνες που αφορούν στην επεξεργασία και την προστασία των δεδομένων των εκπαιδευομένων  (Γενικός Κανονισμός ΕΕ 2016/679).
2.8. Συμπεριφορά 

Όλοι οι εκπαιδευόμενοι πρέπει να θυμούνται πάντα ότι εκπροσωπούν τη Σχολή τους, αλλά και το Νοσοκομείο.  Για το λόγο αυτό πρέπει να έχουν ανάλογη συμπεριφορά.

Σε περιπτώσεις στις οποίες η συμπεριφορά είναι εμφανώς ακραία ή προκλητική, παρεμβαίνει ο Προϊστάμενος, σε συνεργασία με τον αντίστοιχο Διευθυντή.
2.9. Μη Συμμορφώσεις
Η τήρηση των παραπάνω κρίνεται αναγκαία, και στην περίπτωση μη τήρησής τους,  ακολουθεί  διακοπή της πρακτικής άσκησης. Αιτία διακοπής της πρακτικής άσκησης συνιστούν και οι αδικαιολόγητες απουσίες, όταν δεν συνοδεύονται από ενημέρωση του άμεσου Προϊστάμενου.
Κάθε  εκπαιδευόμενος  παίρνει οδηγίες από τον άμεσο Προϊστάμενο  του τμήματος όπου ανήκει. 

2.10. Λήξη Πρακτικής Άσκησης
Κατά τη λήξη της πρακτικής άσκησης, γίνεται έλεγχος του παρουσιολογίου και οι εκπαιδευόμενοι συμπληρώνουν μία αίτηση για βεβαίωση ολοκλήρωσης, την οποία και παραλαμβάνουν εντός 3 ημερών, εφόσον έχουν συμπληρώσει όλες τις απαιτούμενες παρουσίες.

2.11. Χρήσιμες  Επισημάνσεις 
· Φροντίστε να περάσετε άμεσα από τον ιατρό εργασίας ο οποίος δέχεται επισκέψεις κάθε Δευτέρα και Τετάρτη 9:00 – 14:00, προσκομίζοντας και το βιβλιάριο εμβολίων. 

· Προκειμένου να βγάλετε φωτογραφία για την κάρτα παρουσίας-αναγνώρισης, απευθυνθείτε στο Γραφείο Εκπαίδευσης.

· Ο φωτογράφος  βρίσκεται στο φωτογραφείο  (ειδικός χώρος δίπλα στο αμφιθέατρο-επίπεδο 0)  κάθε Τρίτη και Πέμπτη 14:00-14:30.
· Στο Νοσοκομείο υπάρχει εγκατεστημένο Κλειστό Κύκλωμα Παρακολούθησης και όλοι οι χώροι  βιντεοσκοπούνται για λόγους ασφαλείας.

· Δεν επιτρέπεται να βγει από το Νοσοκομείο οτιδήποτε αποτελεί περιουσία του, ή ανήκει σε άλλο εργαζόμενο.

· Απαγορεύεται η αποδοχή φιλοδωρήματος για οποιοδήποτε λόγο.

· Για οποιαδήποτε μεταβολή (γέννηση τέκνου, αλλαγή οικογενειακής κατάστασης, αλλαγή ταυτότητας), ενημερώστε  άμεσα το Γραφείο Εκπαίδευσης.

· Επισκεφτείτε την  ιστοσελίδα του νοσοκομείου μας: www.papageorgiou-hospital.gr
· Επισκεφτείτε την εσωτερική ιστοσελίδα του νοσοκομείου μας: http:\\intranet, στην οποία ενσωματώνονται  ηλεκτρονικές διοικητικές διαδικασίες και  ενημερωτικό υλικό.
· Επισκεφτείτε  τη  σελίδα μας:  www.facebook.com/Νοσοκομείο Παπαγεωργίου
· Ενημερωθείτε για τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις των νοσηλευομένων ασθενών από τον ΟΔΗΓΟ ΠΟΛΙΤΩΝ που διατίθεται σε διάφορα σημεία και stands  του νοσοκομείου.
3. Αποδοχή  Εγχειριδίου
Το παρόν εγχειρίδιο συντάχθηκε με στόχο να ρυθμίσει τις συνθήκες της καθημερινής  εργασιακής ζωής, ώστε να διασφαλίζεται η τάξη και η ομαλότητα και να διευκολύνεται το εκπαιδευτικό έργο. Για την επιτυχή εφαρμογή του απαιτείται η συναίνεση όλων των συντελεστών της πρακτικής άσκησης, η από μέρους τους συνειδητή αποδοχή των κανόνων που περιλαμβάνει και η πρόθυμη βούληση να τους τηρήσουν.
Η έναρξη πρακτικής άσκησης σημαίνει και αποδοχή, από τον εκπαιδευόμενο, όλων ανεξαιρέτως των όρων του παρόντος εγχειριδίου.
4. Αρμονική Συνεργασία

Ας μη  ξεχνάμε ότι το 1/3  του χρόνου της καθημερινής μας ζωής το περνάμε μέσα στο Νοσοκομείο.  Για το λόγο αυτό, καλό είναι να αποφεύγονται οι προστριβές και οι παρεξηγήσεις, να υπάρχει κατανόηση, αλληλοβοήθεια και καλή σχέση  μεταξύ των συναδέλφων και συνεργατών.
Χαμογελάτε ! Το χαμόγελο δεν κοστίζει.  Χαμογελάστε  σε ασθενείς, συναδέλφους και συνεργάτες !!!

Ας έχουμε πάντα στο νου μας ότι  απευθυνόμαστε σε μία ευαίσθητη ομάδα ανθρώπων με εύθραυστη ψυχολογία, λόγω των προβλημάτων υγείας που αντιμετωπίζουν.
Με καλή διάθεση και συνεργασία ο χρόνος κυλάει πιο ευχάριστα και παραγωγικά.

ΣΑΣ  ΕΥΧΟΜΑΣΤΕ  ΚΑΛΗ  ΣΤΑΔΙΟΔΡΟΜΙΑ !!!!
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