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Birim Bolim Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik - On Lisans (Segrel;, Yiiz Yiize)
Amac Ogrencilerin iletisim Bilimlerinde kullanilan temel iletisim tekniklerini 6grenmelerini saglamak temel amagtr.

Ogrencilerin iletisim Bilimlerinde kullanilan belli bagl kavramlari égrenmelerini saglamak temel amactir. lletisimin temel kavramlari,

Ders leerigi modelleri ve siregleri ders kapsaminda anlatimaktadir.

Ders \eren Dr. &gr. Uyesi Abdulkadir ERTAS , Ogr. Gér. Hilal KAYNAK AYDOGMUS
1- Yrd. Dog. Dr. Hasan TUTAR- Yrd. Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ “Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2008,
3- Cemal EROGLU- Kartal TURK — Stileyman BAKKAL — Giyasettin TAYFUR “Biro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Sakarya,

Ders Kaynaklar 2- Ramazan GORAL “Biro Yénetimi ve lletisim Teknikleri” Ajkara.,'ZOO?, 4-.G[.Jnlu_k G.a.zeteler ve De.rgiler,
1-Yrd. Dog. Dr. Hasan TUTAR- Yrd. Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ “Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2008,
3- Cemal EROGLU- Kartal TURK — Stileyman BAKKAL — Giyasettin TAYFUR “Biro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Sakarya,
2- Ramazan GORAL “Buro Yoénetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2003, 4- Glinlik Gazeteler ve Dergiler

Hafta Konu

1 Biiro Yonetimi Kawamlari ve Biiro Tirleri

2 Biirolarin ve Biro Islerinin Organizasyonu

3 Birolarda Sistem lyilegtirme Teknikleri

4 is Analiz, is Degerlemesi Ve Performans Analiz

5 Orgiitierde Evrak Dosya ve Arsiv Hizmetleri

6 Biro Gereg ve Makineleri

7 Biiro ve Is Yerlerinde Galigma Kosullari, Yerlesme Diizenleri ve Ise Alistirma

8 Burolarda Hareket Ekonomisi, Ergonomi, Blrolarda Kalite ve Verimlilik

9 Birolarda Etkili Zaman Kullanimi

10 iletisim, lletisim Trleri ve Etkin lletisimin Engelleri

11 Dawranig Kavramlari ve Orgitsel lletisim

12 Orgiitsel lletisim Teknikleri

13 Biirolarda Kullanilan iletisim Aletleri

14 iletisimin Orgitsel Iklime Etkileri

Program Ciktilari
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Saglik alaninda edindigdi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analizeder ve ¢dzim igin planlanan
calismalarda yer alir/sorumluluk alir.

Saglik alantile ilgili sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak verilen bir gérevi bagimsiz olarak yuratar.
Sagdlik alaniile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve 6ngdriulemeyen karmasik sorunlari gdzmek igin ekip Uyesi olarak caligir.
Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklagimla degerlendirir.

Saglik alantile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diigtincelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim 6nerilerini
yazli ve s62U olarak aktarir.

Saglik alantile ilgili konularda distincelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.
Aaninin gerektirdigi en az Awupa Bilgisayar Kullanma Lisansi temel diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.
Saglik alaninda toplumun ve diinyanin giindemindeki olaylari izler ve gelismelere duyarlidir.

Saglik alantile ilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi agamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel ve etik degerlere uygun
hareket eder.

Kalite ydnetimi ve sireclerine uygun dawranir ve bu sireclere katilr.
Birey olarak goérev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa, ydnetmelik, mevzuata ve mesleki etik kurallarina uygun davranir.
Birey ve halk saghgi, cewre koruma ve is guvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi

Biiro ve biro turlerini bilir

is bolumd, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur

Zaman yonetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutilemesi, koordinasyonu ve denetimini kawar
Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir

Biro ve biro trlerini bilir

is boluimi, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur

Zaman yonetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutilemesi, koordinasyonu ve denetimini kawar
Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/317499
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