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1 引言
住院医师规范化培训（简称规培）是通过临床带教促使

理论知识向实践知识转化的重要措施 [1]，重点要强化规培医

师操作技能及综合能力的培养，门诊规培也是非常重要的一

个环节。精细化管理是运用各种管理方法和管理手段，在管

理过程中树立精心的工作态度 , 将管理工作的每一个环节都

做到细致化、准确化、严谨化，从而提高管理组织的工作效

率和质量 [2,3]。各科规培医师在门诊轮训，如果缺乏统一管

理和监督，带教老师管理松懈，不能更好履职，学员脱岗、

窜岗现象时有发生，严重影响学员规培质量。因此，加强门

诊规培医师的管理非常重要。2018—2020 年期间，门诊部

运用精细化管理对 259 名进入门诊规培的医师进行管理，使

门诊的规培工作得以顺利进行，并取得良好管理效果。

2 成立规培管理小组
门诊规培管理小组由门诊部主任、护士长和规培带教组

长组成，主任和护士长负责规培质量控制，带教组长对规培

工作的日常管理负责，并与医院管理规培工作的毕教办、各

专科带教组长和规培带教老师沟通协调一应规培事宜。

3 制定工作计划
门诊规培管理小组在医院毕教办的指导下，参考规培相

关文件制定门诊规培工作计划及门诊规培工作制度并组织

实施。

4 培训与管理

4.1 门诊工作制度培训
学员在任何科室规培，都需严格遵守组织纪律和工作制

度，门诊规培更需强调组织纪律和遵守门诊规章制度的重要

性，因此，在规培学员进入门诊规培当天，先由带教组长带

领他们熟悉门诊的诊室布局、各种检验检查科室的位置，尽

快熟悉门诊环境，然后对学员进行门诊工作制度的培训。包

括门诊作息管理制度、预约管理制度、门诊病人健康教育管

理、门诊消防管理制度等。特别强调门诊作息管理，做到不
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迟到、不早退，每天提前到岗，准备好诊疗所需的各种仪器

设备，做好充分的接诊准备，做到提前或者按时开诊。在整

个门诊规培过程中，每日由门诊办公室对规培学员进行严格

的考勤，不定时巡视在岗在位情况，防止学员有脱岗、窜岗

行为或者不假外出现象。将考勤结果纳入出科成绩考核。

4.2 门诊工作流程培训
进入门诊规培前，对规培学员进行门诊工作流程培训，

包括挂号及预约流程、各种检查流程、取药流程、退费流程、

申请办理特殊疾病流程、传染病上报流程等。熟悉各专科常

见疾病在门诊的诊疗流程，门诊各病种的临床路径管理，如

全科医师在门诊规培需要熟悉各种常见慢性常见疾病如高

血压、糖尿病等的诊疗流程，各种辅助检查，以及对慢性病

人建立健康档案，通过随访进行健康管理等。

4.3 门诊沟通能力培训
医患沟通不当将影响患者的治疗效果及预后，严重影响

医院的形象。因门诊病人多来自四面八方，门诊医师与其接

触时间短，如果沟通能力不足，极易在诊疗过程中引起不必

要的误会或者导致纠纷发生。因此，提前安排针对门诊病人

的沟通培训课程，课上运用标准化病人模拟门诊就诊场景；

带教老师在带教过程中充分有效示范如何与患者及家属进

行良好的沟通，让规培医师在接诊时能流利、准确无误地回

答患者及家属的询问，更好地进行医患沟通，增加患者及家

属对规培医师的信任 [4,5]，增强规培学员的自信心，进一步

提高其临床实践能力、门诊接诊能力。

4.4 安全教育
对门诊规培学员进行医疗安全、网络安全及自身安全教

育，防止发生医患安全事件，影响学员身心健康。带教老师

工作中除保管好自己的账号、密码、加密设备外，学员在对

病人进行体检、开具医嘱时应“放手不放眼”，对开出的医

嘱严格把关，发现错误及时纠正，并耐心讲解其中的利弊。

对具有执业医师资格并已在医院申请个人账号的学员，规

培时登录个人账号进行操作，开具医嘱按程序由上级医师审

核，防止差错事故发生。引导规培学员增强“以病人为中心”

的服务理念，诊疗过程中规范服务态度，耐心与病人及家属

沟通，仔细讲解疾病相关知识，开具价格较高的诊疗项目要

主动与患者商量，指导病人正确用药等，避免引起纠纷和投

诉。遇到纠纷冷静处置，积极向老师和上级部门寻求帮助，

维护自身安全。

4.5 院感防控
培养规培学员的院感防控理念，按照《医疗机构门急诊

感染管理规范》《医院感染管理办法》《医院消毒卫生标准》

及《医院隔离技术规范》的要求，在出诊时应着装规范，规

范佩戴外科口罩，必要时戴帽子及手套，诊疗时严格手卫生。

在重大传染病流行期间更需加强手卫生，做到标准预防。规

培学员与带教老师一道维持好诊疗秩序，保证“一诊一医一

患”，门外候诊病人保持一米间距。接诊过程中注意询问患

者有关的流行病学史、职业史，结合患者主诉、病史、症状

及体征进行传染病的预检，对需隔离的传染病患者或者疑似

患者，及时分诊到感染科或者专科诊室就诊，并对诊室采取

相应的消毒措施。

4.6 保护患者隐私教育

患者隐私权是指患者在医疗活动进行中，有权要求医疗

机构及其医务人员，对在医疗活动中合法取得的有关患者自

身生理、心理及其他方面的隐私不得非法泄露、侵犯、传

播、利用等。规培学员在进入临床规培前有一至两周的岗前

培训，尽管培训中涵盖有医学相关法律法规和患者隐私保护

相关知识，但因为学员在门诊规培，接触病人数量远多于住

院部，了解更多患者信息，因此应特别强调患者隐私保护，

诊疗时注意“一医一患”，尊重患者知情权、选择权，不在

非工作场所议论患者病情，为就诊病人保守有关秘密，防止

泄露患者隐私。

5 总结与反馈
规培医师在门诊规培一至二周，规培管理小组召开阶段

性总结会，带教老师对学员规培进行初期评价，门诊部将收

集到的规培学员对带教老师的意见及建议，及时向各专科带

教负责人反馈，实时调整带教方案。学员结束门诊规培，则

召开带教老师及规培生的联系会，征求意见及建议，向学员

发放满意度问卷，对门诊的规培工作进行总结与反馈，以便

发现问题及时解决。

对门诊规培医师实施精细化管理，通过制定计划、加强

培训及日常管理、总结与反馈，使得规培医师熟悉了门诊的

工作制度和流程，规范规培医师的门诊诊疗行为，提高了沟

通能力，培养了规培医师在门诊的实践能力和良好胜任力，

增强了规培医师的门诊接诊能力，取得满意的规培效果。
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