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Dersin Yurutulme
Sekli

Yiiz ylize

Ogretim Yéntemi ve
Ders Hazirlik

Yiz ylze egitim, konu anlatim, soru-cevap, ornek anlatimlarla konu destegi yapmak, konu ile
ilgili kaynak taramasi yapmak.

Ders hazirlik asamasinda, dgrenciler ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse
gelmeden Once inceleyerek ve hazirlanarak gelirler. Sonraki haftanin konusu belirlenmis
oldugundan konu ile ilgili tarama yapilarak hazirlik yapilir.

Dersin Amaci

Bu dersin genel amaci; Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi dgrencilerinin temel
mesleki ilgileri grenmelerini saglamaktir.

Dersin Ogrenme

Bu dersin sonunda 6grenci;
1. Tibbi sekreterlik mesleginin esaslarini dgrenir.

Ciktilar 2. Gérev yetki ve sorumluluklarim dgrenir.
3. T1bbi sekreterin gérev alanlarini ve ¢alisacagi birimleri 6grenir.
1.Hafta | Sekreterlik nedir, sekreter gesitleri, tibbi sekreterlik nedir?
2.Hafta | Tibbi sekreterlik mesleginin diinyada ve Tiirkiye’de gelisimi,
3.Hafta | Tibbi sekreterligin diger sekreterliklerden farkli yonleri,
4.Hafta | Tibbi sekreterin saghk ekibi igerisindeki yeri
5.Hafta | Saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterlerin gorev ve sorumluluklari,
6.Hafta | Tibbi sekreterlerin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlar ile olan iligkisi
7.Hafta | Konusma kurallari ve iletisim, resmi yazigmalar,
Haftalik Ders Konular 8.Hafta | Biiro makineleri, biiro arag ve gereglerinin kullanilmas,
9.Hafta | Makinelerin bakimu ile biiroda verimlilik ve isi basitlestirme teknikler,
10.Hafta | Sekreterlik hizmetlerinde planlama, organizasyon, yiiriitme, denetim
konularinda bilgi ve tecriibe kazandirmak,
11.Hafta | Sekreter-hasta iliskileri, davranislari,
12.Hafta | Sekreterin hasta psikoloji iizerine davramislari,
13.Hafta | Telefonda konusma teknikleri.
14.Hafta | Genel tekrar

Olgme degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1(bir) kisa sinav,1 (bir) ara sinav, ders konularin1 kapsayan 1
(bir) yariy1l sonu sinavi yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin basari
puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

Kisa Smav: %20

Ara Siav : %30

Yariyil sonu Smavi: % 50

Kisa Sinav, Ara Sinav ve Yariyil Sonu Sinav Tarih ve Saati: Birim yonetimkurulu tarafindan
tarihler belirlenerek web sayfasinda ilan edilecektir. Sinavlar yiiz yiize yapilacaktir.
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKiSI TABLOSU

PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PCI0 | PCI11 | PCI2
0OC1 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
0oC2 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
0C3 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki Diizeyi | 1 Cok Diisik | 2. Diisiik | 3 Orta | 4Yiksek | 5 Cok Yiiksek
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PCI1 | PCI2
Tibbi
Sekreterlik 3 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4
Teknikleri




