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Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Bu dersin genel amaci; Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi 6grencilerinin temel
mesleki ilgileri 6grenmelerini amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme
Ciktilar

Bu dersin sonunda 6grenci;

1. T1ibbi sekreterlik mesleginin esaslarini 6grenir.

2. Gorev yetki ve sorumluluklarini 6grenir.

3. Tibbi sekreterin gérev alanlarini ve ¢alisacagi birimleri 6grenir.

Dersin Igerigi

Sekreterlik, sekreter gesitleri, tibbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tiirkiye’de gelisimi, tibbi
sekreterin saglik ekibi icerisindeki yeri, tibbi sekreterligin diger sekreterliklerden farkli yonleri,
saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterlerin gérev ve sorumluluklari, tibbi sekreterlerin saglik
personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iligskisi, konusma kurallari ve iletigim, resmi
yazigsmalar, biiro makineleri, bliro ara¢ ve gereclerinin kullanilmasi, makinelerin bakimi ile
biiroda verimlilik ve isi basitlestirme teknikleri, sekreterlik hizmetlerinde planlama,
organizasyon, yiiriitme, denetim konularinda bilgi ve tecriibe kazandirmak, sekreter-hasta
iligkileri, davranislari, sekreterin hasta psikoloji {izerine davranislari, telefonda konusma
teknikleri.

Haftalar Konular
1 Sekreterlik nedir, sekreter ¢esitleri, tibbi sekreterlik nedir?
2 Tibbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tiirkiye’de gelisimi,
3 Tibbi sekreterligin diger sekreterliklerden farkli yonleri,
4 Tibbi sekreterin saglik ekibi icerisindeki yeri
5 Saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterlerin gérev ve sorumluluklari,
6 Tibbi sekreterlerin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iligkisi
7 Tibbi sekreterlerin saghk personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iliskisi devam
8 Konusma kurallari ve iletigim, resmi yazigmalar,
9 Biiro makineleri, biiro ara¢ ve gere¢lerinin kullanilmasi,
10 Makinelerin bakimi ile biiroda verimlilik ve isi basitlestirme teknikler,
11 Sekreterlik hizmetlerinde planlama, organizasyon, yiiriitme, denetim konularinda bilgi ve tecriibe
kazandirmak,
12 Sekreter-hasta iligkileri, davraniglari,
13 Sekreterin hasta psikoloji iizerine davranislari,
14 Telefonda konusma teknikleri.

Genel Yeterlilikler

1. T1bbi sekreterlik mesleginin esaslari ile gorev yetki ve sorumluluklarini 6grenebilir.
2. Hasta, hasta yakini ve personel ile dogru iletisimi kurma ve uygulama becerisini 6grenebilir.
3. Kurum dis1 ve kurum i¢i yazisma kurallarini ve uygulamasini yapabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Harran Universitesi On lisans ve Lisans Yonetmeligi geregi akademik donem baginda ilan edilen ders izlencelerinde

belirtilecektir.




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PCl1 |[PC2 [PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PCS8 PC9 | PC10 | PC11 | PC12
OCl1 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
0C2 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
0C3 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki Diizeyi | 1CokDisik |  2Digik | 3 Orta | 4 Yiiksek | 5 Cok Yiiksek

Program Ciktilan ve flgili Dersin fliskisi

Dersin Adi | PC1 |PC2 [PC3 |[PC4 |PC5 [PC6 | PC7 [PC8 [PC9 [PCl0 [ PC11 | PCI2

Tibbi 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
Sekreterlik
Teknikleri




