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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Sekreterlik Teknikleri TDP101 1 340 4.0 Zorunlu
Birim Bolim Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik - On Lisans (Zorunlu, Yiiz Yiize)
Amac Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi 6grencilerinin tip sekreterligi hakkinda temel mesleki bilgileri 6grenmelerini saglamaktir.

Sekreterlik, Sekreter cesitleri, Tibbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tirkiye’de gelisimi, Tibbi sekreterin saglik ekibi igerisindeki yeri,
Tibbi sekreterligin diger sekreterliklerden farkl yonleri, Saglik kuruluglarindaki tibbi sekreterlerin gérev ve sorumluluklari, Tibbi sekreterlerin
saglik personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iligkisi, Konusma kurallar ve iletisim, Resmi yazagmalar, Biro makineleri, biro arag ve
gereglerinin kullanilmasi, makinelerin bakimi ile biiroda verimlilik ve isi basitlestirme teknikleri, Sekreterlik hizmetlerinde planlama,
organizasyon, yuriitme, denetim konularinda bilgi ve tecriibe kazandirmak, Sekreter-hasta iligkileri, davraniglari, Sekreterin hasta psikoloji
Uzerine davraniglari, Telefonda konugma teknikleri

Ders Veren Ogr. Gor. Dr. Hakan DEGERLI

Kéksal, A Tengilimoglu, D. (2013) Tip Sekreterligi. Seckin Yayincilik: Ankara.,

Ders Igerigi

Ders Kaynaklan Tutar, H. Atindz, M Aygen, S. (2013) Sekreterlik Bilgisi, Seckin Yayincilik: Ankara

Hafta Konu

1 Sekreterlik nedir, sekreter gesitleri, tibbi sekreterlik nedir?

2 Tibbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tirkiye’de geligimi

3 Tibbi sekreterligin diger sekreterliklerden farkli yonleri

4 Tibbi sekreterin saglik ekibi icerisindeki yeri

5 Saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterlerin gérev ve sorumluluklari

6 Tibbi sekreterlerin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iligkisi

7 Konugma kurallari ve iletigim, resmi yaagmalar

8 Buro makineleri, bliro arag ve gereglerinin kullaniimasi

9 Makinelerin bakimi ile biroda verimlilik ve isi basitlestirme teknikler

10 Sekreterlik hizmetlerinde planlama, organizasyon, ylrtitme, denetim konularinda bilgi ve tecriibe kazandirmak

11 Sekreter-hasta iligkileri, dawraniglari

12 Sekreterin hasta psikoloji Uizerine dawanislari

13 Telefonda konugma teknikleri

14 Sunum turleri ve hazirlama teknikleri

Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 14 4
Dinleme ve anlamlandirma Ders 14 3
Ara Sinav1 1 1
Final 1 1

Ders is Yiikii: 100
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 3,92
Program Ciktilari

1 Sagdlik alaniile ilgili sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak verilen bir gérevi bagimsiz olarak yritdr.
2 Saglik alaniile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve 6ngérilemeyen karmag ik sorunlari gézmek igin ekip Uyesi olarak ¢aligir.
3 Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklagimla dederlendirir.

Saglik alantile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diigtincelerini ve sorunlara iliskin ¢dzim 6nerilerini
yazli ve s620 olarak aktarir.

5  Saglik alaniile ilgili konularda diistincelerini 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.
7 Saglik alaninda toplumun ve diinyanin giindemindeki olaylari iZer ve gelismelere duyarlidir.

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

9  Kalite ydnetimi ve slreclerine uygun dawanir ve bu sureglere katilir.
10 Bireyve halk saghgi, gewe koruma ve is givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
11 Bireyolarak gorey, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa, ydnetmelik, mevzuata ve mesleki etik kurallarina uygun davranir.

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.

2 Sagdlik alanindaki temel bilimsel bilgiye ulasma, dederlendirme ve uygulayabilme bilgisine sahiptir.

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

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.



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

Ders Ogrenme Ciktisi
Verimli galigma ydntemlerini, zamandan tasarruf etmeyi ve mesleginin gerektirdigi
bilgiyi edinir.
Mesleginin gerektirdigi davranis bicimlerini 6grenir.
Tibbi sekreterlik mesleginin gorey, yetki ve sorumluluklarini 6grenir.
Hasta ve personel ile dogru iligki kurabilme becerisi kazanir.
Tibbi sekreterlik mesleginin esaslarini 6grenir.

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/382811
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https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/382811
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