BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
OSMANELI MESLEK YUKSEKOKULU

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK
(2024 - 2025) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Mesleki Yazgma Teknikleri TDP211 3 3+0 3,0 Secmeli
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 \eren Ogr. Gor. Anil TAFLAN

Ders Kaynaklari Mesleki Yazgmalar. Nuray Keskin. Ekin Basim Yayin., Mesleki Yaagmalar. Emel Selimoglu. Nobel Akademik Yayincilik

Hafta Konu

1 iletisim ve iletigimin tirleri

2 Yazgmalarda uyulmasi gereken imla kurallari

3 Resmi yazgsmalarda uygulanacak esas ve usuller |

4 Resmi yazgmalarda uygulanacak esas ve usuller |l

5 Resmi yaz tiirleri

6 Resmi yaz 6rnekleri

7 Ozel yaz tirleri

8 Ozel yaz drnekleri

9 s yazlari ttirleri

10 is yazlari érekleri

1" Kamu kurum ve kuruluslarinda yazagma ve énemi

12 Yonetici asistanliyi mesleginde yazagsma ve 6nemi

13 Yonetici asistanligi mesleginde yazagma uygulamalari |

14 Yonetici asistanliyi mesleginde yaagma uygulamalari Il

Program Ciktilari

Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve dederlendirir, sorunlari tanimlar, analizeder ve ¢éziim igin planlanan

! galismalarda yer alir/sorumluluk alir.

2 Saglik alaniile ilgili sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak verilen bir gérevi bagimsiz olarak yaritur.

3 Saglik alaniile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve 6ngdrilemeyen karmasik sorunlari ¢gdzmek igin ekip Uyesi olarak galigir.

4 Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklagimla degerlendirir.

5 Sagdlik alaniile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diistincelerini ve sorunlara iliskin ¢6zim 6nerilerini
yazli ve s62U olarak aktarir.

6  Saglik alaniile ilgili konularda dustncelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.

7 Aaninin gerektirdigi en az Arupa Bilgisayar Kullanma Lisansi temel diizeyinde bilgisayar yazlimt ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

8  Saglik alaninda toplumun ve diinyanin giindemindeki olaylari iZer ve gelismelere duyarlidir.

9 Saglik alantile ilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilttrel ve etik degerlere uygun

hareket eder.

10 Kalite ydnetimi ve surreglerine uygun davranir ve bu sureglere katilir.
11 Bireyolarak gorev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata ve mesleki etik kurallarina uygun dawanir.
12 Bireyve halk saghgi, gewre koruma ve is gtivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

Ders Ogrenme Ciktisi PG1 PG2 PC3 PG4 PGS PC6 PG7 PG8 PC9 PC10

Ozel Yazgmalar ve tirleri hakkinda bilgi sahibi olma - = = > = -
lletisim ve yazl iletisim hakkinda bilgi sahibi olma - - - - - -
Resmi Yazgmalar ve turleri hakkinda bilgi sahibi olma - = = > = -
Yazgma uygulamalari yapabilme becerisine sahip olma - - - - - -
Yazli iletisimde imla ve noktalama kurallarini 6grenme - = = > c -

Ortalama Deger - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/373877

PG11 PG12


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/373877
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