BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
OSMANELI MESLEK YUKSEKOKULU

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK
(2025 - 2026) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Mesleki Okumalar TDP216 4 3+0 4,0 Segmeli
Birim Bolim Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik - On Lisans (yiiz yiize)
Amag Bu dersle dgrencilerin is yasaminda etkili anlatim ve dodru yazi yazma tekniklerinin Snemini kavramalari; bicim ve igerik kurallarina uygun

mesleki yazlari (resmi, 6zel, is yazlari) dogru ve hili bir sekilde hazirlamalari amaglanmaktadir.
Kurumsal iletisimde yaali iletisimin yeri ve 6nemi; sekreteklik hizmetlerinde etkili yazili iletisimin dnemi; yaz yazma sireci; yazgsmalarda

Ders Igerigi yazim kurallari ve noktalama isaretlerinin kullanimi; is ortaminda yazlarin éncelik dereceleri; is yasaminda kullanilan yaz tirleri; tilkemizde
yazasgmalarla ilgili yasal mevauat; is yazlari; 6zel yazlar; resmi yaagma kurallari, yazgmalarda protokol ilkeleri konularini kapsar.

Ders Kaynaklari saglik kuyrumlari isletmeciligi ile ilgili kaynaklar

Hafta Konu

1 kitap dagitimlarinin yapiimasi

2 kitap 6zetleme teknikleri

3 kitap 6zetleme teknikleri

4 kitap 6zetlerinin dinlenmesi

5 kitap 6zetlerinin dinlenmesi

6 kitap 6zetlerinin dinlenmesi

7 kitap dagitimi yapilmasi

8 Ara sinav

9 sunum teknikleri

10 sunum teknikleri

11 kitap 6zetlerinin dinlenmesi

12 kitap 6zelerinin dinlenmesi

13 kitap 6zetlerinin dinlenmesi

14 Genel Sinava Hazirlik

Galisma Tiirii/ Ogretim  Siiresi
Ders Is Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diistinme, soru gelistirme, takim calismasi Beyin Firtinasi 10 1
G6dem/durumlari isleme, g!e§tire| dusiinme, soru gelistirme, takim gcaligmasi, Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, Ogrenci Toplulugu 15 1
okuma, yonetsel beceriler, Onceden planlanmis 6zel beceriler Faaliyetleri / Projeleri
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 5 3
Ara Sinav1 10 1
Odev 1 10 1
Final 15 1
Ders is Yiikii: 103
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4,04
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Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analizeder ve ¢6ziim igin planlanan
calismalarda yer alir/sorumluluk alir.

Saglik alantile ilgili sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak verilen bir gérevi bagimsizolarak yurdtur.
Saglik alantile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngérillemeyen karmas ik sorunlari gozmek icin ekip Uyesi olarak galisir.
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, distincelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim 6nerilerini
yazli ve s62U olarak aktarir.

Saglik alani ile ilgili konularda digncelerini ve sorunlara iligkin ¢oziim énerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylagir.
Alaninin gerektirdigi en az Awupa Bilgisayar Kullanma Lisansi temel diizeyinde bilgisayar yazlimi 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 asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel ve etik degerlere uygun
hareket eder.

Kalite ydnetimi ve sureclerine uygun davranir ve bu sireglere katilir.
Birey olarak gorev, hak ve sorumluluklariile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata ve mesleki etik kurallarina uygun dawanrr.
Birey ve halk sagligi, gewe koruma ve is guivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



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

Ders Ogrenme Ciktisi
Saglik bilimleri alaninda interdisipliner ve multisipliner nitelikte proje hazrlama
basamaklarini uygular
Saglik bilimleri alaninda proje paydasi olabilecek kurumlari tanir
Proje dongust ile ilgili kawamlari tanimlar

Saglik bilimleri alaninda proje fikri gelistirme ve proje ¢iktilarinin alana ve
paydaslarina olan katkisinin dnemini kawrar.

Ortalama Deger

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/413024
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