BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SAGLIK HIZVETLER| 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)
Bu dersle dgrencilerin is yasaminda etkili anlatim ve dodru yazi yazma tekniklerinin Snemini kavramalari; bicim ve igerik kurallarina uygun
Amag 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; Glkemizde
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
Ders ls Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayis|
Dinleme ve anlamlandirma Ders 14 2
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 14 5
Ara Sinav1 1 1
Final 1 1
Ders s Yiikii: 100
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 3,92

Program Ciktilari

1 Saglik alaniile ilgili sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak verilen bir gérevi bagimsiz olarak yuritur.

2 Saglik alaniile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari gézmek igin ekip yesi olarak galigir.
3 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, distncelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim 6nerilerini
yazli ve s62U olarak aktarir.

5 Saglik alaniile ilgili konularda digtncelerini ve sorunlara iligkin ¢éziim énerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.
6  Alaninin gerektirdidi en az Arupa Bilgisayar Kullanma Lisansi temel diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.
7 Saglik alaninda toplumun ve diinyanin giindemindeki olaylari iZer ve gelismelere duyarlidir.

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

9  Kalite ydnetimi ve siireclerine uygun davranir ve bu stireclere katilir.
10 Bireyve halk sagligi, cewe koruma ve is glvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
11 Bireyolarak gérev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata ve mesleki etik kurallarina uygun dawanir.

Ortadgretim diizeyinde kazanilan yeterliliklere dayali olarak saglik alanindaki gtincel bilgileri iceren ders kitaplari, uygulama arag-geregleri ve diger kaynaklarla
desteklenen temel duzeydeki kuramsal ve uygulamali bilgilere sahiptir.

2 Saglik alanindaki temel bilimsel bilgiye ulasma, degerlendirme ve uygulayabilme bilgisine sahiptir.

Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analizeder ve ¢6ziim igin planlanan
galismalarda yer alir/sorumluluk alir.

Ortadgretim diizeyinde kazanilan yeterliliklere dayali olarak saglik alanindaki giincel bilgileri iceren ders kitaplari, uygulama arag-geregleri ve diger kaynaklarla
desteklenen temel diizeydeki kuramsal ve uygulamal bilgilere sahiptir.



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

PG PG PG PG PG PG

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 1 PC2 2 PC3 PC3 4 PG4 5 PC6 7 PC8 PC9 10 PC11
S.aglllk b|||mller| alaninda interdisipliner ve multisipliner 3 4 4 4 4 4 5 4 3 3 3 4 4 4 4
nitelikte proje hazirlama basamaklarini uygular
Zanglgrllk bilimleri alaninda proje paydas! olabilecek kurumlari 3 4 4 4 4 4 3 4 4 3 4 3 4 4 3
Proje dongus ile ilgili kawamlari tanimlar 4 4 4 4 5 4 4 5 4 2 3 4 4 4 4
Saglik bilimleri alaninda proje fikri gelistirme ve proje
ciktilarinin alana ve paydaslarina olan katkisinin nemini 4 4 5 4 5 5 4 4 5 3 2 4 3 4 4
kawrar.

Ortalama Deger 35 4 425 4 45 425 4 425 4 275 3 375 375 4 375

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/4 19256
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