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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Bu dersin genel amaci; Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Program
Ogrencilerinin temel mesleki ilgileri 6grenmelerini saglamaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda 6grenci;

1. Sekreterlik hizmetlerinde planlama, organizasyon, yiiriitme ve denetim
konularinda bilgi sahibi olur.

Biiro arag ve gereclerini kullanir.

T1bbi sekreterlik mesleginin esaslarini bilir.

T1bbi sekreterin gorev, yetki ve sorumluluklarini bilir.

Saglik iletisimini ve resmi yazigma kurallarini bilir.

Sekreterin hasta psikolojisi tizerindeki davraniglarini bilir.
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Dersin Icerigi

Sekreterhk Sekreter gesitleri, Tibbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tiirkiye’de
geligimi, Tibbi sekreterin saglik ekibi igerisindeki yeri, Tibbi sekreterligin diger
sekreterliklerden farkli yonleri, Saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterlerin gérev ve
sorumluluklari, Tibbi sekreterlerin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlari ile
olan iligkisi, Konugma kurallar1 ve iletisim, Resmi yazigmalar, Biiro makineleri,
biiro ara¢ ve gereglerinin kullanilmasi, makinelerin bakimu ile biiroda verimlilik ve
isi basitlestirme teknikleri, Sekreterlik hizmetlerinde planlama, organizasyon,
yiriitme, denetim konularinda bilgi ve tecriibbe kazandirmak, Sekreter-hasta
iligkileri, davraniglari, Sekreterin hasta psikoloji iizerine davranislari, Telefonda
konusma teknikleri

Haftalar Konular
1 Sekreterlik nedir, sekreter gesitleri, tibbi sekreterlik nedir
2 T1bbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tiirkiye’de gelisimi
3 T1bbi sekreterligin diger sekreterliklerden farkli yonleri,
4 T1bbi sekreterin saglik ekibi icerisindeki yeri
5 Saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterlerin gérev ve sorumluluklari,
6 T1bbi sekreterlerin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iliskisi
7 Ara smav
8 Konugma kurallar1 ve iletigim, resmi yazigmalar
9 Biiro makineleri, biiro ara¢ ve gereglerinin kullanilmast
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 iliskileri, davranislart
13 Sekreterin hasta psikoloji lizerine davranislari
14 Telefonda konugma teknikleri.

Genel Yeterlilikler

1. Tibbi sekreterlik mesleginin esaslarini kavrayabilir.
2. Tibbi sekreterlik mesleginin gorev yetki ve sorumluluklarini kavrayabilir.
3. Hasta ve personel ile dogru iliski kurabilme becerisi kazanmig olabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40

Final: 9% 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKISI TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PCI5
Oct | 4 | 1| 4 | 4| a4 1| 4] a] a 2 3 3 4 5
0c2 | 4 | 1| 4| 4] aa 1] 4] a] a 2 3 3 4 5
O0C3 | 4 | 1 | 4 | 4 | 4 | a | 1| 4 4| a 2 3 3 4 5
oca | 4 | 1| 4| a | al a1 4] a] a 2 3 3 4 5
Oocs | 4 | 1| 4| 4| a4 a 1] 4] 4] a 2 3 3 4 5
0oc6 | 4 | 1| 4| 4 a a1 4] a] a 2 3 3 4 5
OC: Ogrenme Ciktilar1  PC: Program Ciktilar
gﬁ;‘;‘y | 1CokDisiik 2 Diisiik 30rta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi
Ders PCl | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
T1bbi
Sekreterlik 4 1 4 4 4 4 1 4 4 4 2 3 3 4 5
Teknikleri




