ESOGU

Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
| DONEM | GUz |
DERSIN KODU | 811511001 | DERSINADI | ONPARMAK YAZIM TEKNIKLERII |
YARIVIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi |AKTS TURU DILi
1 2 2 0 3 6 | ZORUNLU (X) SECMELi() | TURKCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 )
I. Ara Sinav 1 30
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov . 50
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Klavyenin tanitimi. Klavye 6rnekleri ve farkliliklari. F klavyeyi on parmak

DERSIN KISA ICERIGI kullanma teknigi. Acemi, orta ve ileri diizey karigik metinlerin hatasiz ve siiratli
yazimi.
F Klavyenin tiim tuslarinin fonksiyonlarini bilmesi ve 6grencilerin klavye ve
DERSIN AMACLARI ekrana bakmadan, iki elin tiim parmaklarina karsilik gelen tuslari kullanarak dogru

ve hizli yazma tekniklerini 6gretebilme

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

On parmak klavye kullanma tekniginin saglanmast. {leri diizey metinlerin hatasiz
ve sitiratli yazilmasi. Resmi yazilar yazabilme yeteneginin kazanilmasi.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. Diinyada kullanilan klavye tiirlerini 6grenebilme
2. F Klavye ile on parmak yazim teknigini 6grenebilme
3. F Klavye ile on parmak yazim teknigi ile hizli ve dogru metinler yazabilme

Oztoprak, M.; Kog O. (2017) Klavye Teknikleri. Ankara: Seckin Kitabevi. Unlii,

TEMEL DERS KITABI A. (2011) 26 Saatte Onparmak Ogreniyorum. Konya: Yelken Yayinlari
Okutkan, M. (1994) Ticaret Liseleri igin Daktilografi. Istanbul: Milli Egitim Basimevi.
YARDIMCI KAYNAKLAR MEGERP F Klavye 1 Ders Modiilii
www.turkegitim.net
DERSTE GEREKLIi ARAC VE Bilgisayar, internet, UZEMOYS.

GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

Klavyenin tanitimi. Diinya’da kullanilan klavye 6rnekleri ve farkliliklari.

Yazarken oturus ve durus pozisyonu ayarlama

On parmak F Klavye kullanmanin mantig1 ve teknigi.

Temel sira tuslarin1 kullanma

Temel sira tuslari ile hatasiz ve siiratli yazim

Ust sira tuglarimi kullanma

Ust sira tuslari ile hatasiz ve siiratli yazim

Alt sira tuglarini kullanma

Alt sira tuslar ile hatasiz ve siiratli yazim

Nokta ve virgiil tusunun kullanimi

Imlasiz acemi ve orta diizey basit diizeydeki kelimelerin hatasiz ve siiratli yazimi

Imlali acemi ve orta diizey basit diizeydeki kelimelerin hatasiz ve siiratli yazimi

Acemi ve orta diizey basit diizeydeki metinlerin hatasiz ve siiratli yazim
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Acemi ve orta diizey karigik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimu

15,16 YARIYIL SONU SINAVI

NO [ PROGRAM CIKTISI

1 T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini,
ilgili teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek,
diisiincelerini ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

6 Orgiit i¢i ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

3 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde {izerine diigen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli
bilince sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak
ve mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yagam boyu dgrenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.




ESOGU
Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ
| DERSIN KODU | 811511002 | DERSIN ADI | TIBBI TERMINOLOJI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi |AKTS TURU DiLi
1 2 0 0 2 4 | ZORUNLU (X) SECMELi() | TURKCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

T1ibbi terminolojiye giris, tibbi terimleri meydana getiren kokler, onekler,
sonekler, sistemlere ait terimler; hareket sistemine, kan ve bagisiklik
sistemine, kalp-damar sistemine, solunum sistemine, sindirim sistemine,
DERSIN KISA iCERIGi bosaltim sistemine, sinir sistemine, kadin ve erkek iireme organlarina,
doguma, bes duyu organlarina, endokrin sisteme, psikiyatrik hastaliklara ait
terimler, klinik ve preklinik terimlerin uygulama alanlarina gore
tanimlanmasi.

Insan saghigi ile ilgili olarak egitim ve &gretim goéren Ogrencilerin tibbi

DERSIN AMACLARI . A .
terminolojiyi 6grenmeleri,

DERSIN MESLEK EGIiTiMIiNi Saglik kuruluslarinda insan saglig: ile ilgili bilgilerin belgelenmesi ve bu
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI | belgelerin etkin bigimde kullanilabilmesi igin terminolojik birligin saglanmast

T1bbi terimleri dogru ve etkin bir sekilde kullanabilme becerisi kazanir.
DERSIN OGRENIM CIKTILARI Etkin yazili ve sozlii iletisim kurma becerisi kazanir.

Arastirma, veri toplama becerisini gelistirir.

Yildirim, M., (2017), Medikal Terminoloji, Nobel T1p Kitabevleri, Istanbul
Hatipoglu H.G.,(2021), Yiiksekokullar Tibbi Terminoloji Ders Kitabi, Ankara

TEMEL DERS KiTABI
Oz, S., (2021), Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokullari icin, Anatomi
Terimler SozIliigii, Ankara.
Mesut R., Yildinm, M., (2019), Latince Terimler Sozliigii: Medikal
YARDIMCI KAYNAKLAR Terminoloji Uygulamalarinda, Nobel T1p Kitabevleri, Istanbul
DERSTE GEREKLIi ARAC VE Barkovizyon-powerpoint sunum, UZEMOYS.

GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 T1bbi Terminolojiye giris, Terimlerin olusumu ve analizi, Sik karsilasilan sayilar ve sifatlar
2 T1bbi terimleri meydana getiren kokler,
3 T1bbi terimleri meydana getiren onekler, sonekler
4 Kalp-damar sistemine ait terimler
5 Kan ve bagisiklik sistemine ait terimler
6 Solunum sistemine ait tibbi terimler
7 Sindirim sistemine ait tibbi terimler
8 Bosaltim sistemine ait tibbi terimler
9 Kadn, erkek lireme organlarina ait tibbi terimler
10 Endokrin sistemine ait tibbi terimler
11 Bes duyu organlarina ait tibbi terimler
12 Hareket sistemine ait terimler
13 Sinir sistemine ve psikiyatrik hastaliklara ait terimler
14 Klinik ve Preklinikte kullanilan tibbi terimler
15-16 YARIYIL SONU SINAVLARI
NO [ PROGRAM CIKTISI
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimi, kurum kiltiiri ve
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve glivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
gelistirebilmek.
1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkisi1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.




ESOGU
Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ
DERSIN KODU | 811511003 DERSIN Apr | SEKRETERLIK BILGISI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DiLi
1 3 0 0 3 5 | ZORUNLU (X) SECMELI () Tiirkge
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek Dersleri
Dersler
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 30
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov 1 20
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 50

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, sekreterin tanimi ve gorevi,

DERSIN KISA ICERIG] siiflandirilmasi, sekreterin mesleki nitelikleri.

DERSIN AMACLARI Sekreterlik mesleginin temel bilgilerini 6grencilere tanitmak.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi

SACLAMAYA YONELIK KATKISI Sekreterligin mesleki niteliklerini kazandirma.

1-Sekreterin mesleki niteliklerini bilmek

DERSIN OGRENIM CIKTILARI 2-Biiro ortamina uygun goriiniimii saglayabilmek

Tengilimoglu D., Citak N.(2003). Yonetici ve Tip Sekreterligi, Seckin

TEMEL DERS KiTABI Yaymeilik.
Tengilimoglu D., Koksal A. (2013). Tip Sekreterligi. Seckin Yayincilik.
YARDIMCI KAYNAKLAR
DERSTE GEREKLIi ARAC VE Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici. UZEMOYS.

GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | iISLENEN KONULAR

Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Geligimi

Diinyada ve Tiirkiye’de Sekreterlik Egitim Programlari

Sekreterin Tanimi ve Gorevleri

Sekreterlik Tirleri

Sekterlik Mesleginin Onemi ve Nitelikleri

Sekreterlikte Biiro Ortamina Uygun Goriiniim ve Imaj Yénetimi

Sekreterlikte Belge Yonetimi

Sekreterlikte Etkin Iletisim Yonetimi

Sekreterlikte Yazili iletisim

Sekreterlikte Telefon ile iletisim

Sekreterlikte Sozsiiz Iletisim (Beden Dili)

Sekreterlik Hizmetlerinde Mesleki Etik Anlayisi

Isyerinde Psikolojik Siddet (Mobbing)
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15,16

YARIYIL SONU SINAVLARI

NO

PROGRAM CIKTISI

T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini,
ilgili teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel
bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 sozlii ve yazili bilgilendirmek,
diisiincelerini ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi
islemlerini yiiriitebilmek.

Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.

En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek
ve meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kdiltiirii
ve imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaglar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen
gorev ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10

Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli
bilince sahip olmak.

11

Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak
ve mevzuata uygun davranabilmek.

12

Alani ile ilgili mesleki geligmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.

Sekreterlik Hizmetlerinde Mesleki Orgiitlenme ve Biirolarda Yasanan Mesleki Sorunlar




ESOGU
Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGI FORMU
[ DONEM | GUZ
[ DERSIN KODU | 811511004 | DERSIN ADI | BURO YONETIMI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DILi
1 2 0 0 2 3 ZORUNLU (X) SECMELI ( ) TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Biiro Kavrami ve Biiro Tiirleri. Biiro ¢alisanlar1 kavrami
Biiro yonetimi kavramu, biirolarda planlama ve planlamanin &zellikleri ve
planlama sureci

DERSIN KISA iCERIGi " o R . .
Biirolarin érgiitlenmesi / Biirolarda rgiitlenme siireci
Biirolarda koordinasyon ve denetim. Biirolarda is yonetimi ve biiro
otomasyonu konular1 iglenecektir.
DERSIN AMACLARI Dersin temel hedefi, biiro yonetimi ile ilgili konular hakkinda bilgi vermek ve

biirolarda kullanilan arag ve geregleri tanitmaktir.

Ogrencilerin meslegini uygulayacag biiro alanini tanimasi, bilgi yonetim
faaliyetleri bilmesi ve is hayatin1 yonetsel agidan analiz edebilmesine katki
saglar.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

1. Etkin bir biiro planlamacis1 olmak i¢in gerekli becerileri kazanma
2. Personel ile ilgili faaliyetleri diizenleyebilme
DERSIN OGRENIM CIKTILARI 3. Biiro i¢in standartlar1 ve hedefleri tespit edebilme
4. Liderlik ve insan iligkilerindeki becerilerinin gelistirilmesi
5. Biiro arag gereclerini kullanabilme

Melih TOPALOGLU ve Hakan KOC, (2010) Biiro Yo6netimi, Ankara: Segkin
Yayincilik

Dilaver TENGILIMOGLU, Hasan TUTAR ve Arzu OZKANAN, (2016).
Cagdas Biiro Yonetimi. Se¢kin Yayincilik

TEMEL DERS KiTABI

Nihat AYTURK., (2013). Biiro Yénetimi ve Yénetici Sekreterligi. Nobel
Akademik Yayncilik.

Unver Unlii Bayramli, Nuran Oztiirk Baspinar , (2012). Biiro Yonetimi. Nobel
Akademik Yayincilik

YARDIMCI KAYNAKLAR

DERSTE GEREKLI ARAC VE UZEMOYS, Projeksiyon, Bilgisayar, Lazer Isaretleyici
GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | iSLENEN KONULAR

1 Dersin amaci. yonetim kavraminin tartigilmasi, yonetime duyulan ihtiyag

5 Yonetimin tarihsel gelisimi: Klasik yonetim yaklagimi, davranigsal yonetim yaklasimi, modern yonetim
yaklagimi

3 Y 6netimin tarihsel gelisimi: Davranigsal yonetim yaklasimi, modern ydnetim yaklasimi

4 Isletme yonetimi ve biiro yonetimi ayrimi. Biiro kavram, biiro tiirleri ve biiro galisanlar1 kavrami

5 Biiro yoneticisinin orgiit icindeki yeri, gorev ve sorumluluklari, biiro yoneticisinde bulunmasi gereken
nitelikler

6 Biirolarda planlama ve planlamanin 6zellikleri ve planlama sureci

7 Biirolarin drgiitlenmesi ve orgiitlenme siireci

8 Biirolarda yoneltme, biirolarda koordinasyon ve denetim

9 Gecmis konularin degerlendirilmesi ve konu tekrari

10 Biiro Organizasyonu ve Sistem lyilestirme Teknikleri

11 Is analiz teknigi, Is dagitim teknigi ve is basitlestirme teknigi. Is 6l¢iimii ve zaman etiidii

12 Biiro ergonomisi ve tasarimi

13 Bilgi sistemleri ve biiro otomasyonu. Biirolarda iletisim ve teknolojik iletigsim araglar1

14 Biirolarda Zaman ve Stres Yonetimi

15, 16 YARIYIL SONU SINAVI

NO | PROGRAM CIKTISI 3 2

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 | ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini | X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
ylriitebilmek.

5 Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. X

2 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranig ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev

9 | ve sorumluluklari yapabilmek. X

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.
Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

12 gelistirebilmek. X

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkisi1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.




ESOGU
Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ
[ DERSIN KODU | 811511005 | DERSIN ADI | ISLETMECILIGE GIRiS
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DiLi
1 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELI () Tiirkge
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Dersler Uzmanlhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 Y%
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL iCi "
¢ Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

DERSIN KISA ICERIGI Isletme ve yonetim fonksiyonlarimin tanittiminin yapilmasi.

DERSIN AMACLARI Ogrencilere isletmecilikle ilgili temel kavramlar1 tanitmak.

“Temel Isletmecilik” dersinde dgrencilere isletme ve yonetim

DERSIN MESLEK EGIiTiMIiNi fonksiyonlarmnin tanitiminin yapilmasi ve sz konusu fonksiyonlarin isletme
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI | hayatinda hangi uygulamalarinmn bulundugu konusunda temel bilgiler
verilmesi hedeflemektedir.

s s . Ogrencilere isletmecilikle ilgili temel kavramlar tanitmak.
DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Cetin, C.(2014). Temel isletmecilige Giris Beta
TEMEL DERS KiTABI Karalar, R. (2002). Isletme.Eskisehir: Birlik Ofset

1. Sahin, M. (2005). Genel Isletme. Eskisehir: Giilen Ofset
2. Can, H., Tuncer, D., Ayhan, D.Y. (2005). Genel Isletmecilik Bilgileri.

YARDIMCI KAYNAKLAR Ankara: Siyasal Bilgiler Kitabevi.

DERSTE GEREKLI ARAC VE Barkovizyon, Power point sunu, UZEMOYS.
GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | iISLENEN KONULAR
1 Isletme Bilimi ve Isletmeyi tanima
2 Isletme Temel Kavramlar
3 Isletme Tiirleri
4 Isletmelerin Kurulusu
5 Isletmelerde Biitiinlesme ve Isbirlikleri
6 Isletmelerde Biiyiime
7 Isletmelerde Etik
8 isletmelerde Finansman
9 Isletmelerde Insan kaynaklari I
10 Isletmelerde Insan kaynaklar1 11
11 Isletmenin islevleri
12 Isletmelerde Muhasebe
13 Isletmelerde Verimlilik
14 Isletmelerde Deger Yaratma
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 3

1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda X
kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve

3 becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazili bilgilendirmek, disiincelerini ve | X
problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
ylriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghikli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajma X
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve X
sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Blireyksel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip X
olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alant ile ilgili mesleki geligmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
DERS BILGI FORMU

[ DONEM | GUZ

. . TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI
DERSIN KODU | 811511006 DERSIN ADI KULLANIMI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar| Kredisi |AKTS TURU DiLi
1 1 2 0 2 3 | ZORUNLU (X) SECMELI ( ) TURKCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Uzmanhk Aflan Sosyal Dersler Destek Dersleri
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Smav 1 50
II. Ara Sinav - -
. . Kisa Sinav - -
YARIYIL ICI Odev i i
Proje - -
Rapor - -
Diger (......... ) - -
YARIYIL SONU SINAVI 1 50

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Temel Bilgi Teknolojisi Kavrami, Donanim ve Yazilim Kavrami, Isletim
Sistemleri ve Tiirleri, Kelime Islem, Sunu Hazirlama ve Islem Tablolari

DERSIN KISA ICERIGI Programlarmi Tammak ve Kullanmak, Veri Tabam ve Ozellikleri, Internet
Altyapisi ve Internet Kullanimi, Web Sayfasi Tasarim
DERSIN AMACLARI Bu dersin amaci, Ogrencilerin bilgisayar teknolojilerini etkin olarak

kullanabilmesini saglamaktir.

DERSIN MESLEK EGIiTiMIiNi Tibbi Sekreter olarak calisacak adaylarin meslek yasamlarinda bilgisayar1 ve
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI | bilgi teknolojilerini etkin olarak kullanabilmelerini saglamaktir.

1. Temel bilgi teknolojileri hakkinda bilgi sahibi olmak,

2. Bilgisayarin donanim ve yazilim bilesenlerini ve ¢alisma mantigini
kavramak,

. Isletim sistemlerini tanimak,

DERSIN OGRENIM CIKTILARI 4. Kelime islemcilerini, sunu hazirlama ve islem tablosu programlarimi
kullanmak,

. Veri tabanlarmi tanimak ve temel veri tabani islemlerini uygulamak,

. Internet’i kullanmak,

. Web sayfasi tasarimi yapmak

W

. Anadolu Universitesi, A¢ikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I
. Anadolu Universitesi, A¢ikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I1T
. Atatiirk Universitesi, Agikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I

. Atatiirk Universitesi, Acikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-II

TEMEL DERS KiTABI

AW =3 DN

1. Bage, O.: Bilgisayarin B’si, Windows 7 — Office 2010, Segkin Yayincilik
San. Ve Tic. A.S. Ankara, 2010.

2. Dingel, T.: Bilgisayar Ogreniyorum 2010, Kodlab Yaymn Dagitim Yazilim
ve Egitim Hizmetleri San. Ve Tic. Ltd. Sti. Istanbul, 2010

YARDIMCI KAYNAKLAR

DERSTE GEREKLI ARAC VE Bilgisayar, Yansitici, Microsoft Office Paket Programi, UZEMOYS.
GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Bilgi Teknolojisi ve Bilgisayar Organizasyonu
2 Bilgisayarda Temel Donanimlar
3 Bilgisayarda Ek Donanimlar
4 Yazilim Kavrami ve Tiirleri
5 Isletim Sistemi, Yaygin Olarak Kullanilan Isletim Sistemleri
6 Kelime Islemcilerin Ozellikleri, Temel Kavramlar, Belge Yaratmak ve Diizenlemek, Tablo Olusturmak
7 Islem Tablosu Programlarimin Ozellikleri, Temel Kavramlar
8 Islem Tablosu Programlarinda Veri Girisi ve Bicimlendirme, Hesaplama
9 Islem Tablosu Programlarinda Grafik Olusturma
10 Sunum Programlarinin Ozellikleri, Temel Kavramlar, Slayt ve Sunu Hazirlama
11 Veri Tabanimin Ozellikleri, Tablolar, Kayitlar, Alanlar, Sorgulama, Raporlama
12 Internet’in Altyapisi, Ag Protokolleri, IP Numaralar1 ve Bilgisayar Isimleri, Internet Sunuculari
13 Internet Kullanimi, Temel Kavramlar, World Wide Web -WWW, Dosya Transfer Protokolii —ftp, Arama
Motorlari, Elektronik Posta
14 Web Sayfasi Tasarimi, Temel Kavramlar ve HTML
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI
NO | PROGRAM CIKTISI 3 2
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 cr . . . X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
ylriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
3 T1ibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir tiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.
1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkist Var. 3:Tam Katkist Var.




ESOGU

Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGI FORMU
[ DONEM GUZ
DERSIN KODU | 811011003 DERSIN ADI | ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi |[AKTS TURU DiLi
1 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELI () TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 Y%
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) Yok

Tarih agisindan Tiirk Devriminin temellerini, Tiirk devrimin tarihi gelisimi, zaman
dizinsel eksende karsilagtirmali olarak ele almarak, Tam bagimsizlik ve Ulusal

DERSIN KISA ICERIGI egemenlik kavramlari1  irdelemekte, verilen savasim geng bireylere
aktarilmaktadir.
DERSIN AM ACLARI Ogrencilerin, Atatiirk ilke ve devrimlerine bagli, laik, demokratik ve cagdas

degerleri benimseyen ve koruyan bireyler olarak yetigmelerini saglamak.

DERSIN MESLEK EGITIMINI SAGLAMAYA
YONELIK KATKISI

Kisilik gelisimini tamamlama siirecinde tam bagimsizlik ve ulusal egemenlik
kavramlari ile bilinglenme igleminin tamamlanmaktadir. Dersin genel anlamda,
kendini gerceklestiren, kiiltiirlii, glindeme duyarli olan elestiriyel yaklasimi
benimsemis, yapici ve ¢6ziim odakli birey olusturma siirecinde katkisi
gozlenmistir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Sosyal bilimlere iliskin bilgilerini uygulama becerisi

Verileri analiz edebilme, degerlendirebilme ve tasarlama becerisi
Grup caligmasi yapabilme becerisi

Disiplinler arasi bir takima liderlik edebilme becerisi

Yasama karsilagtirmali bakabilme becerisi

Mesleki ve etik sorumlulugu anlama

Etkin yazili ve sozlii iletisim becerisi

Verilerin ulusal ve kiiresel tesiri ile sonuglarmi anlama becerisi
9. Hayat boyu 6grenimin 6nemini kavrama ve uygulama becerisi
10. Mesleki giincel konulari izleme becerisi

11. Bagimsiz ya da danisman yonetiminde bilimsel arastirma yapabilme becerisi

e A i

TEMEL DERS KiTABI

Gazi Mustafa Kemal Atatiirk, Nutuk (Soylev), C. I-II, TTK., Ankara, 1986.
Imparatorluktan Ulus Devlete Tiirk Inkilap Tarihi, Cemil Oztiirk (ed.), Ank.,
2011.

YARDIMCI KAYNAKLAR

Niyazi Berkes, Tiirkiye’de Cagdaslasma, Istanbul, 1978.

Enver Ziya Karal, Atatiirk ve Devrim (Konferanslar ve Makaleler), TTK., Ankara,
1980.

Enver Ziya Karal, Atatiirk’ten Disiinceler, MEB. Yay., Ankara, 1981.

Bernard Lewis, Modern Tiirkiye’nin Dogusu, Cev.M.Kirath, TTK., Ankara, 1970.
Ahmet Mumcu, Tarih A¢isindan Tiirk Devriminin Temelleri ve Gelisimi, Ankara,
1976.

DERSTE GEREKLI ARAC VE GERECLER

Barkovizyon, UZEMOYS.




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA iSLENEN KONULAR
1 Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Dersini Okutmanin Amaci ve Inkilap Kavrami
2 Osmanl Imparatorlugu'nun Yikilisini ve Tiirk Inkilabin1 Hazirlayan Sebeplere Toplu Bakis
3 Osmanli Imparatorlugu'nun Pargalanmasi (Trablusgarp, Balkan Savaslar1 ve Birinci Diinya Savas1)
4 Mondros Ateskes Antlagmast
5 Isgaller Karsisinda Memleketin Durumu Ve Mustafa Kemal Pasa'nin Tepkisi
6 Mustafa Kemal Pasa'nin Samsun'a Cikist
7 Milli Miicadele I¢in ilk Adim, Kongreler Yolu Ile Teskilatlanma
8 Kuva-y1 Milliye ve Misak-1 Milli
9 Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nin Agilmasi
10 Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nin Istiklal Savasi'nin Yénetimini Ele Almasi
11 Sakarya Zaferine Kadar Milli Miicadele
12 Egitim ve Kiiltiir Alaninda Milli Miicadele
13 Sakarya Savasi ve Biiylik Taarruz
14 Mudanya’dan Lozan'a
15-16 YARIYIL SONU SINAVLARI
NO | PROGRAM CIKTISI 1
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
ylriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 e . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli X
bilince sahip olmak.
11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkist Var. 3:Tam Katkist Var.




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGI FORMU
| pDONEM | GUz |
DERSIN KODU 811011001 DERSINADI | TURK DILII
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik Uygulama Laboratuvar Kredisi | AKTS TURU DiLi
! 2 0 0 0 2| ZORUNLU (X) SECMELIi () | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 50
II. Ara Sinav
. Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50
VARSA ONERILEN Yok
ONKOSUL(LAR)
Dilin tanimu, 6zellikleri; yerylizindeki diller ve Tiirkgenin diinya dilleri arasindaki yeri; Tiirk dilinin
DERSIN KISA iCERIGi tarihi gelisimi ve Bat1 Tiirkgesi’nin gelisimi; Atatiirk’tin Tiirk dili ile ilgili calismalar1 ve goriisleri;
ses bilgisi; yazim kurallar1 ve noktalama; dil politikalari.
Tiirkgenin gelisimi ve bugiinkii durumu hakkinda &grencileri bilgilendirerek Tiirk¢enin zenginligini
. Ostermek, ulusal bir dil bilinci kazandirmak, Tiirk¢e’yi dogru sekilde konusup yazabilmeyi
DERSIN AMACLARI faglamak. Diinyadaki biiyiik dillerle Tiirk dilini karsﬂzsmfak. Biiyiik dillerin i politikal};n ile
Tiirk dili dil politikasini karsilagtirmak. Konusma egitimi vermek.
DERSIN MESLEK
EGITIMINi SAGLAMAYA | Is hayatinda da Tiirkceyi dogru kullanma yetenegini gelistirmek
YONELIK KATKISI
Dil bilgisi bilme.
Diinya dilleri iginde Tiirk dilinin yerini kavrama.
Tiirk dilinin tarihi bilgisi.
Diinyadaki Tiirk dillerini tanima.
Tiirkiye Tiirkgesini kullanabilme.
Dil politikalarini bilme.
DERSIN OGRENIM Yazi dilini dogru kullanabilme.
CIKTILARI Konugma dilini dogru kullanabilme.
Ciimle bilgisi ve inceleyebilme.
Ses bilgisi ve Tiirk¢enin seslerini tantyabilme.
Tiirkgenin sekil bilgisini tantyabilme.
Okuma ve anlayabilme.
Hazirliksiz konugma uygulamasi yapabilme.
Kompozisyon yazma ¢alismasi yapabilme.
. 1. Kiiltiir, M. E., “Universiteler I¢in Tirk Dili”, Bayrak Yaynlari, Istanbul, 1997.
TEMEL DERS KITABI 2. “Tiirk Dil Yazim Kilavuzu”, TDK Yayinlari, 24. baski, Ankara, 2005
1. Kaplan, M., “Kiiltiir ve Dil”, 8. bask1, ,Dergah Yayimnlari, Istanbul, 1993.
2. Fuat, M., “Dil Ustiine”, Adam Yaynlari, Istanbul, 2001.
3. Ercilasun, A. B., “Baslangigtan Yirminci Yiizyila Tiirk Dili Tarihi”, Ak¢ag
Yayinlari, 1. baski, Ankara, 2004.
4. Aksan, D., “Tiirk¢e’nin Giicii”, Bilgi Yayinevi, 4. baski, Ankara, 1997.
YARDIMCTKAYNAKLAR 5. Karamanhoglu, A., “Tiirk Dili”, Degah Yaymlari, 3. baski, Istanbul, 1984.
6. Anday, M. C., “Dilimiz Ustiine Konusmalar”, YKY, Istanbul, 1996.
7. Karaagag, G., “Dil Tarih ve Insan”, Ak¢ag Yaymevi, Ankara, 2002.
8. Aksan, D., “Dil Su Biiyiilii Diizen”, Bilgi Yaymevi, Ankara, 2003.
9. Banarly, N. S., “Tiirk¢e’nin Sirlar1”, 18. baski, Kubbealt1 Nesriyati, Istanbul, 2002
DERSTE GEREKLi ARAC DVD, VCD, projeksiyon, bilgisayar
VE GERECLER Uzaktan egitim gerekliliginde: kisisel bilgisayar, UZEMOYS.




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Dil- Toplum liskisi
2 Dil-Kiiltiir iligkisi
3 Diinya Dilleri
4 Tiirk Dilinin Diinya Dilleri Arasindaki Yeri
5 Tiirk Dilinin Tarihi Geligimi.
6 Tirklerin kullandig1 alfabeler
7 Tiirk lehgelerinin tasnifi
8 Ses Bilgisi
9 Kelimelerin Anlamlar1
10 Kelimelerin Gorevleri
11 Tiirk¢ede yapim Ekleri
12 Tiirkgede ¢ekim Ekleri
13 Kelime gruplari
14 Tiirk¢ede climle Bilgisi
15,16 YARIYIL SONU SINAVI
NO | PROGRAM CIKTISI
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
3 T1ibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
gelistirebilmek.
1:Hig Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU
[ DONEM | GUZ
DERSIN KODU | 811011002 DERSIN ADI | INGILIZCE I
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DiLi
1 2 0 0 0 2 | ZORUNLU (X) SECMELIi () | INGILIZCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki . - Destek
Dersler Alan Dersleri Sosyal Bilim Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 Y%
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | YOK

Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Siniflandirilmasi (Ingilizce: The Common
European Framework) diller i¢in belirlenmis degerlendirme ve referans

DERSIN KISA ICERIGI sistemine gore Temel kullanici (A1) diizeyinde ingilizce dil yeterliklerin
kazandirilmasina yonelik igerik ve etkinliklerden olugmaktadir.
Dinleme, okuma, karsiliklt konugsma ve sozlii anlatim, yazili anlatim becerileri
DERSIN AMACLARI baglaminda, 6grencilere Ingilizce dil yeterliklerinde gelismeleri igin bir temel

kazandirilmasi.

DERSIN MESLEK EGITIMINi

SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Ogrencilere, dnlisans egitimi aldiklar1 alanin uygulamalarina dair Ingilizce
dilindeki kaynaklar1 temel diizeyde anlamak igin gerekli olan yeterlikler
kazandirilacaktir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Dersin sonunda 6grenciler,

1. Kendileriyle, aileleriyle ve yakin ¢evreleriyle ilgili tanidik s6zciikleri ve
¢ok temel kaliplari, yavas ve net konusuldugunda anlayabilir;

2. Katalog, duyuru ya da afis gibi yazili metinlerdeki bildik adlari, s6zciikleri
ve ¢ok basit tiimceleri anlayabilir;

3.Yasadiklar1 yeri ve tanidig1 insanlar1 betimlemek igin basit kaliplar1 ve
tiimceleri kullanabilir;

Kisa ve basit tlimcelerle yazigmalar yapabilir ve kisisel bilgi igeren formlar1
doldurabilir.

Essential Grammar in Use, 2007, Raymond Murphy, Cambridge University

TEMEL DERS KITABI Press, Cambridge: UK
UZEMOYS web adresinde 6grencilerin kullanimina sunulan eszamansiz
YARDIMCI KAYNAKLAR anlatim videolar1 ve alistirmalar
DERSTE GEREKLI ARAC VE Internet baglantisi olan bir bilgisayar, UZEMOYS.

GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Giris: Ders ve Ogrenme Y&netim Sistemi Tanitinm

) am/is/are
am/is/are questions

3 present continuous
present continuous questions
a/an

4 singular/plural
there is / there are

5 countable/uncountable 1
I/me, he/him, they/them

6 my/his/their
mine/yours/hers
Do this! Don’t do this!

8 This/that/these/those
Simple present

9 Simple present negatives
Present simple questions

10 Simple present and present cont.
Some/any

11 Was/were
Simple past

12 Simple past questions
Adjectives

13 Adverbs

14 Genel Tekrar

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI

1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajmi, kurum kiltiiri ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, i sagligi ve giivenligi konularinda yeterli
bilince sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU
[ DONEM | BAHAR |
| DERSIN KODU | 811512001 | DERSIN ADI | TIBBIi DOKUMANTASYON |
YARIVIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DILI
2 3 0 0 3 3 | ZORUNLU (X) SECMELI ( ) TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek Dersleri
Dersler
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odoy

Proje
Rapor
Diger (......... )

YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

T1bbi dokiimanlar, hasta dosya formlar1 ve hasta dosya arsivleri ile ilgili

DERSIN KISA iCERIGi U
uygulamalarin 6gretilmesi.
Evraklastirilmig ve elektronik ortamda olan tibbi dokiimanlara hakim, onlar1
DERSIN AMACLARI yonetip isleyebilen, arsiv kurulmasi ve yonetilmesi konularinda kendisini

gelistirmis saglik teknikeri yetigtirmek.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Ders ile ilgili meslek becerisinin kazandirilmast, bir saglik kurulusunda
calisacak olan T1bbi Sekreterin tim tibbi yazigma, dosyalama ve arsivleme
stireclerine hakim olmasini saglayacaktir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Dersi alan 6grenci;

T1bbi dokiimanlar1 ve tibbi arsivleri tanimlayabilir. Arsiv yapisi, tiirleri ve
nasil kuruldugu hakkinda gerekli bilgiyi tanimlayabilir.

Elektronik kayit, belge, imza ve arsivlemeyi tanimlayabilir ve uygulayabilir.
Arsiv malzemesinin toplanmasi, tasnif edilmesi, saklanmasi ve korunmasini
saglama usullerini uygulayabilir.

Tibbi arsiv ¢alisanlarin saglik sorunlarini tanimlayabilir.

Hastane bilgi sistemleri, elektronik saglik kayitlari, kisisel saglik verileri, bilgi
sistemlerini tanimlayabilir.

Verilerin gizliligi ve giivenligi hakkinda iglemleri uygulayabilir.

Tibbi Dokiimantasyon-istanbul Universitesi Agik Ve Uzaktan Egitim
Fakiiltesi Yayinlari- Dr. Ogr. Uyesi Aysu Kurtuldu

TEMEL DERS KITABI (2023 Temmuz ay1 linki:
https://auzefmobil.istanbul.edu.tr/secure/anasayfa/index.xhtml)
Tibbi Sekreterlik-Prof. Dr. Dilaver Tengilimoglu-Ogr. Gor. Aysel Koksal
YARDIMCI KAYNAKLAR

(Ocak, 2021)

DERSTE GEREKLI ARAC VE
GERECLER

Barkovizyon-Power Point sunusu, UZEMOYS.




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Dersin Amaci, saglik kurumlarinda ortaya ¢ikan veriler ve yonetiminin dnemi
2 Tibbi Dokiimantasyonun Tanimi ve Tarihgesi
3 Tibbi Dokiimanlarin Temel Ozellikleri
4 Tibbi Dokiimantasyonun Hasta, Hastane Agisindan Onemi
5 Tibbi Dokiimantasyonun Hekim ve Halk Sagligi Agisindan Onemi
6 T1bbi Kayit nedir? Tibbi Sekreterin Hasta Dosyasi Olusturmasi
7 Hasta Dosyalar1 Numaralandirma Metotlari, Hasta dosyalarinin niceliksel ve niteliksel analizi
8 Hasta Dosyalarinda Bulunan T1bbi Dokiimanlar
9 T1bbi Dokiimanlarin Y dnetimi
10 Hasta Dosyalarinin Gizliligi
11 Hastaliklarin Uluslararasi Siniflandirma Sistemi ve ICD
12 T1bbi Dokiimantasyonun Hukuksal Yonii
13 Saglik Bakanlig1 Yo6netmelikleri
14 T1bbi Yazigmalar
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

gelistirebilmek.

NO | PROGRAM CIKTISI 3

1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak. X

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini | X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajmi, kurum kiltiiri ve
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
DERS BILGI FORMU

[ DONEM | BAHAR

DERSIN KODU | 811512002 DERSIN App | ON PARMAK YAZIM TEKNIKLERT 1
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DILI
2 2 2 0 3 6 | ZORUNLU (X) SECMELI () Tirkge
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 30
II. Ara Smav
. . Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev 1 20
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Hiz artirma ¢alismalari, Tiirkge ve Yabanci dildeki metinleri dogru ve hizli

DERSIN KISA iCERIGi
yazma.

F klavye on parmak yazim teknigi ile yazilarin dogru ve hizli bir bigimde

DERSIN AMACLARI -
hazirlanmasini saglama

DERSIN MESLEK EGITiMINi Profesyonel yazim teknikleri bilgisi gerektiren konularda bilgi ve beceri
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI | kazanmas

1. Yazilar1 dogru ve hizli yazabilme

DERSIN OGRENIM CIKTILARI 2. Yabanci dilde yazilari hatasiz ve hizli yazabilme

Oztoprak, M.; Kog O. (2017) Klavye Teknikleri. Ankara: Se¢kin Kitabevi.

TEMEL DERS KiTABI Unlii, A. (2011) 26 Saatte Onparmak Ogreniyorum. Konya: Yelken
Yayinlari
Okutkan M (1994) Ticaret Liseleri i¢in DAKTILOGRAFI M.E. Basimevi
YARDIMCI KAYNAKLAR MEGERP F Klavye 2 Ders Modiilii
www.turkegitim.net
DERSTE GEREKLIi ARAC VE Bilgisayar, Internet, UZEMOYS.

GERECLER




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | iSLENEN KONULAR

1 Q, q tuslarinin kullanimi
W tusunun kullanimi
3 X tugunun kullanimi
4 Backspace tusunun kullanimi
5 Shift tusunun kullanimi
6 Noktalama isaretlerinin kullanim
7 Noktalama isaretleri ile hiz arttirma galigsmalart
8 Rakam tuglarinin kullanimi1
9 Rakam tuglart ile hiz arttirma ¢aligmalart
10 Basit diizeydeki kelimeler ile hiz artirma ¢alismalari
11 Zor diizeydeki kelimeler ile hiz artirma ¢aligmalar1
12 Yabanci dildeki metinleri hatasiz yazma
13 Yabanci dildeki metinleri hizli yazma
14 Yabanci dildeki metinleri dogru ve hizli yazma

15.16 YARIYIL SONU SINAVI

NO | PROGRAM CIKTISI

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini,
ilgili teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 sézlii ve yazili bilgilendirmek,
diigiincelerini ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

T1ibbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
ylriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

Orgiit i¢i ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme

6 e .
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir tiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gérev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli
bilince sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak
ve mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yagam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.




ESOGU
Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
DERSIN KODU | 811512003 DERSIN Apr | T'BBISEKRETERLIK
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DiLi
2 3 0 0 3 3 | ZORUNLU (X) SECMELI ( ) Tirkge
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 Y%
I. Ara Sinav 1 30
II. Ara Simav
L. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odov 1 20
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 50
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Tibbi sekreterin kavramsal boyutunu, tiirlerini, ayaktan ve yatarak bakim

DERSIN KISA iCERiGi veren saglik kuruluslarindaki tibbi sekreterin gérevlerini ve etik degerleri
agiklamaktir.
T1bbi Sekreterlik mesleginin profesyonel olarak nasil yapilacagini, mesleki
DERSIN AMACLARI gelisiminin nasil olmas1 gerektigini, meslek ilkelerini ve etik degerleri

benimsetmek.

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Diger sekreterlik tiirlerinden mesleki farkliligi benimsemek ve kendini
siirekli giincelleme ihtiyaci hissetmek.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1- Mesleki anlamda detay bilgiye hakim olmak
2- Hastane ydnetim siireglerini ve goérev tanimlarmi anlamak
3- Saglik kurumlarindaki dosyalama ve yazisma siireglerini kavramak.

Dilaver Tengilimoglu, Aysel Koksal (2013). Tip Sekreterligi. Seckin

TEMEL DERS KITABI Yaymeilik.
Edt. Aylanur Atakli, Aslan Kaplan (2016). T1ibbi Dokiimantasyon ve
YARDIMCI KAYNAKLAR Sekreterlik, Giines T1p Kitabevleri.

DERSTE GEREKLI ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

Tip Sekreterligi, Saglik Ekibi I¢indeki Yeri ve Tip Sekreterlerini Diger Sekreterlerden Ayiran

1 Ozellikler

2 Tip Sekreterlerinin Mesleki Tutumlari, Aliskanliklari, Ozellikleri

3 T1bbi Sekreterlerin Gorevleri

4 T1bbi Sekreterlerin Bilmesi Gereken Baglica T1ibbi Terimler

5 T1bbi Sekreterlik Tiirleri

6 T1bbi Sekreterlerin Calistiklar: Birime Gorev Dagilimlart

7 Saglik Hizmetlerinde Iletisim ve Saglikta Ulusal Renkli Kodlar

8 Tip Sekreterlerinin Hasta, Hasta Yakinlar1, Hekim ve Hemsireler ile Olan Tliskileri
9 Saglik Hizmetleri, Fonksiyonlar1 ve Uluslararasi Sagilik Kuruluslar
10 Diinyada ve Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinin Gelisimi

11 Saglik Hizmetlerinde Randevu ve Ziyaretcilerin Kabuli

12 Saglik Hizmetlerinde Toplant1 Ynetimi

13 Saglik Hizmetlerinde Seyahat Organizasyonu

14 Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri (HBYS)

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 3 1

1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini ve
ilgili teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara | x
iligkin ¢6ziim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yiiriitebilmek.

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglhkli insan iliskileri kurabilme X
yeterlili§ine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve

7 o . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun o6rgiitsel davranis gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imajt X
yonetebilme yetenegine sahip olmak

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gérev X
ve sorumluluklari yapabilmek.

10 | Birey ve halk sagligi, ¢cevre koruma ve ig giivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranmak.

12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X

gelistirmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
| DONEM | BAHAR
DERSIN KODU | 811012001 DERSIN ADI | TURK DILIII
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DIiLi
2 2 0 0 0 2 | ZORUNLU (X) SECMELi( ) | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Aflan Sosyal Dersler Destek Dersleri
Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 50
II. Ara Sinav
YARIYIL iCi Kisa Sinav
Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

DERSIN KISA iCERIiGi

Tiirk Dili IT dersi, 6grencinin hem edebi hem akademik konularda basarili yazili ve
s6zIli uygulamalar yapabilmesini saglamak i¢in gerekli olan konulari icerir.

Yazil1 anlatim kurallari, yazi tiirleri, anlatim sekilleri hakkinda bilgiler verilir. Yazili
anlatim becerisini gelistirmek amaciyla yazili anlatim uygulamalari yapilir. S6zli
anlatimda basari i¢in diksiyon kurallar1 hakkinda bilgiler verilerek anlatim ¢aligmalart
ve uygulamalari yapilir.

DERSIN AMACLARI

Cagin sartlarina uygun bir sekilde farkli alanlarda 6grenim goren genglerimizin
herhangi bir konu hakkindaki fikirlerini yazili olarak ifade edebilme becerilerini
gelistirmek, diksiyon ve etkili konugma kurallarint genel hatlariyla 6grenmelerini
saglamak, diksiyon ve etkili konusma konusunda farkindalik yaratmak, dil ve anlatimla
ilgili eksikliklerini gidermek dersin amaglari arasindadir.

QERsiN MESLEK EGITIMINI
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Is hayatinda da Tiirkgeyi dogru kullanma yetenegini ve iletisim becerilerini gelistirmek

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Duygularini, diisiincelerini, bilgilerini, beklentilerini, yasadiklarini, sozlii ve yazili
olarak anlatabilmek

Meslek ve bilim alan terimlerinin Tiirk¢e karsiliklarini kullanabilmek

Sozciik dagarcigimin gelistirilmesini saglamak

Yazi tiirlerini ayirt edebilmek

Sozlii ve yazili anlatim saglayabilmek

Tiirkge bilim, sanat ve kiiltiir yaymlarini okuyup anlayabilmek

Tiirk ve diinya edebiyati ve diisiince tarihinden segilmis 6rnek metinleri tanimak
Bilim, sanat ve kiiltiir alaninda “dogru Tiirk¢e” ile metinler iiretebilmek

TEMEL DERS KiTABI

Berrin Ar, 1. Alperen Bicer, Meri¢ Akpmar, Esin Agca, Selin Senaysoy, Halit Celik, S.
Alper Sékmen, Tiirk Dili I-1I, Eskisehir Osmangazi Un. Yayinlari, Eskisehir, 2017

YARDIMCI KAYNAKLAR

Prof.Dr. Mustafa Ozkan, Dr. Osman Esin, Dr. Hatice Téren, Yiiksekogretimde Tiirk
Dili, Filiz Kitabevi, Istanbul, 2001.

Prof.Dr. Kemal Yavuz, Prof. Dr. Kazim Yetis, Prof. Dr. Necat Birinci, Universitede
Tiirk Dili ve Kompozisyon Dersleri, Bayrak Yayinevi, istanbul, 1999.

Prof Dr. Muharrem Ergin, Universiteler I¢in Tiirk Dili, Bayrak Yaymevi, Istanbul,
2001.

Porf. Dr. Zeynep Korkmaz, Prof. Dr. Ahmet Ercilasun, Prof.Dr. Hamza Ziilfikar, Prof.
Dr. Ismail Parlatir, Prof.Dr. Mehmet Akalin, Prof Dr. Tuncer Giilensoy, Prof Dr. Necat
Birinci, Tiirk Dili ve Kompozisyon Bilgileri, Yarg: Yaymevi, Ankara,2001.

Prof. Dr. Serif Aktas, Yrd. Dog. Dr. Osman Giindiiz, Yazili ve S6zlii Anlatim, Akcag
Yayinevi, Ankara,2001.

DERSTE GEREKLI ARAC VE
GERECLER

DVD, VCD, projeksiyon, bilgisayar. )
Uzaktan egitim gerekliliginde: kisisel bilgisayar, UZEMOY S.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Dersin amag ve hedefleri, i¢erigi yararlanilacak kaynaklar ve yariyil ders planinin tanitimi. Tiirk¢enin
problemleri.
2 Yazim kurallar1 ve uygulamasi
3 Noktalama isaretleri ve uygulamasi
4 Anlatim nedir? Anlatimin 6zellikleri
5 Anlatim tiirleri, bicimleri ve uygulamasi
6 Kompozisyonla ilgili genel bilgiler
7 Kompozisyon yazmada kullanilacak plan ve uygulamasi
Yazili kompozisyon tiirleri (Islevsel metinler, inceleme metinleri, diisiinsel metinler, edebi metinler
8
Dilekge, rapor, tutanak, makale, fikra, deneme
9 Elestiri, bildiri, tez, biyografi, otobiyografi
10 Monografi, ani, gezi yazisi, sohbet, mektup
11 Hikaye, roman, tiyatro, senaryo
12 Diksiyon ve etkili konugsma
13 Tiirk¢ede genel anlatim bozukluklar1 ve diizeltilmesi
14 Tiirk ve diinya edebiyatlarindan, diislince tarihinden secilmis 6rnek metinlerden yararlanilarak
Ogrencinin dogru, giizel konugma ve yazma yeteneginin gelistirilmesi ve bununla ilgili uygulamalar
15,16 YARIYIL SONU SINAVI
NO [ PROGRAM CIKTISI 3 2 1
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
1 ) . . X
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazili bilgilendirmek, diigiincelerini X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 o e e ) X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajmi, kurum kdltiiri ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.
11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR |
DERSIN KODU | 811012002 DERSIN ADI | INGILiZCE 11
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi |AKTS TURU DILi
2 2 0 0 0 2 | ZORUNLU (X) SECMELI ( ) | INGILIZCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
.. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | YOK

Avrupa Dilleri Ortak Cergeve Siniflandiriimasi (Ingilizce: The Common
European Framework) diller i¢in belirlenmis degerlendirme ve referans
sistemine gore Temel kullanici (A1) diizeyinde ingilizce dil yeterliklerin
kazandirilmasina yonelik icerik ve etkinliklerden olugmaktadir.

Dinleme, okuma, karsilikli konusma ve sozlii anlatim, yazili anlatim
DERSIN AMACLARI becerileri baglaminda, dgrencilere ingilizce dil yeterliklerinde gelismeleri
i¢in bir temel kazandirilmasi.

Ogrencilere, onlisans egitimi aldiklar1 alanin uygulamalarma dair ingilizce
dilindeki kaynaklar1 temel diizeyde anlamak igin gerekli olan yeterlikler
kazandirilacaktir.

Dersin sonunda 6grenciler,

1. Kendileriyle, aileleriyle ve yakin ¢evreleriyle ilgili tanidik s6zciikleri ve
¢ok temel kaliplari, yavas ve net konusuldugunda anlayabilir;

2. Katalog, duyuru ya da afig gibi yazili metinlerdeki bildik adlar1,
DERSIN OGRENIM CIKTILARI sozciikleri ve ¢ok basit tiimceleri anlayabilir;

3. Yasadiklar1 yeri ve tanidig1 insanlar1 betimlemek igin basit kaliplari ve
tiimceleri kullanabilir;

Kisa ve basit tlimcelerle yazigmalar yapabilir ve kisisel bilgi igeren formlar1

DERSIN KISA ICERIGi

DERSIN MESLEK EGITIMINi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

doldurabilir.
. Essential Grammar in Use, 2007, Raymond Murphy, Cambridge University
TEMEL DERS KITABI Press, Cambridge: UK
UZEM OYS web adresinde dgrencilerin kullanimina sunulan eszamansiz
YARDIMCI KAYNAKLAR anlatim videolar1 ve alistirmalar
DERSTE GEREKLI ARAC VE Internet baglantisi olan bir bilgisayar, UZEMOYS.
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Past continuous, Past continuous and simple past
2 Comparatives, Comparatives, Superlatives
3 Present perfect 1, Present perfect 2, Present perfect 3
4 Present perfect 4, For since ago, Present perfect and simple past
5 Passive 1, What are you doing tomorrow?
6 I’m going to
Will/shall 1
7 Will/shall 2
Might
8 Can and could
Must /mustn’t/ don’t need to
9 Should, Have to, Would you like
It...
10 I’'m /I don’t etc.
infinitive/ gerund
11 I want you to...
I went to the shop to...
12 Do and make
And but or so because
13
In on at (places)
14 Genel Tekrar

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diigiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
ylriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
3 T1ibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hig Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR |
DERSIN KODU | 811012003 DERSIN ADI ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik Uygulama Laboratuvar Kredisi | AKTS TURU DiLi
2 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X ) SECMELI () TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Smav
.. Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) Yok

DERSIN KISA ICERIGI

Tarih agisindan Tiirk Devriminin temellerini, Tiirk devrimin tarihi gelisimi, zaman
dizinsel eksende karsilastirmali olarak ele alinarak, Tam bagimsizlik ve Ulusal
egemenlik kavramlarini  irdelemekte, verilen savasim genc¢ Dbireylere
aktarilmaktadir.

DERSIN AMACLARI

Ogrencilerin, Atatiirk ilke ve devrimlerine bagl, laik, demokratik ve ¢agdas
degerleri benimseyen ve koruyan bireyler olarak yetigsmelerini saglamak.

DERSIN  MESLEK
YONELIK KATKISI

EGITIMINI

SAGLAMAYA

Kisilik gelisimini tamamlama siirecinde tam bagimsizlik ve ulusal egemenlik
kavramlari ile bilinglenme igleminin tamamlanmaktadir. Dersin genel anlamda,
kendini gerceklestiren, kiiltiirlii, glindeme duyarli olan elestiriyel yaklagimi
benimsemis, yapici ve ¢oziim odakli birey olusturma siirecinde katkisi
gozlenmistir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Sosyal bilimlere iliskin bilgilerini uygulama becerisi

Verileri analiz edebilme, degerlendirebilme ve tasarlama becerisi
Grup ¢alismasi yapabilme becerisi

Disiplinler arasi bir takima liderlik edebilme becerisi

Yasama karsilastirmali bakabilme becerisi

Mesleki ve etik sorumlulugu anlama

Etkin yazili ve sozlii iletisim becerisi

Verilerin ulusal ve kiiresel tesiri ile sonuglarini anlama becerisi
Hayat boyu 6grenimin 6nemini kavrama ve uygulama becerisi
21. Mesleki giincel konulari izleme becerisi

22. Bagimsiz ya da danisman yonetiminde bilimsel arastirma yapabilme becerisi

TEMEL DERS KIiTABI

Gazi Mustafa Kemal Atatiirk, Nutuk (Soylev), C. I-11, TTK., Ankara, 1986.
Imparatorluktan Ulus Devlete Tiirk Inkilap Tarihi, Cemil Oztiirk (ed.), Ank.,
2011.

YARDIMCI KAYNAKLAR

Niyazi Berkes, Tiirkiye’de Cagdaslagma, Istanbul, 1978.

Enver Ziya Karal, Atatiirk ve Devrim (Konferanslar ve Makaleler), TTK.,
Ankara, 1980.

Enver Ziya Karal, Atatiirk’ten Diigiinceler, MEB. Yay., Ankara, 1981.
Bernard Lewis, Modern Tiirkiye’nin Dogusu, Cev.M.Kiratli, TTK., Ankara,
1970.

Ahmet Mumcu, Tarih Agisindan Tiirk Devriminin Temelleri ve Geligimi,
Ankara, 1976.

DERSTE GEREKLI ARAC VE GERECLER

Barkovizyon, UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

Tiirk Inkildbinin Stratejisi

Sevr ve Lozan Baris Antlagsmasi

Siyasi Alanda Iki Biiyiik Inkilap

Terakkiperver Cumhuriyet Firkasi ve Takrir-i Stikiin Donemi

Cok Partili Hayata Gegme Denemesi ve Bazi I¢ Siyasi Olaylar (TCF ve Takrir-i Siikiin Dénemi)

Tiirk Hukuk Inkilab:

Egitim ve Kiiltiir Inkilabi

Iktisat Alaninda Yapilan Inkilaplar

Sosyal Yapida ve Saglik Alaninda Inkilaplar

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin D1g Politikasi

ol =) (=0 RS8BT o KN [N JOV) S 3

Jeopolitik ve Tiirkiye'nin Jeopolitik Durumu

—
\S]

Universite Gengligine Yonelik Psikolojik Harekat Tehdidi

—
W

Atatiirk Tlkeleri ve Bu Ilkelere Yo6nelik Tehditler

—_
AN

Yiiksekogretim Alamndaki Faaliyetler ve Universite Reformu

15-16

YARIYIL SONU SINAVLARI

NO

PROGRAM CIKTISI

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
ylriitebilmek.

Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.

En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

Saglik ekibinin bir tiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10

Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.

11

Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.

12

Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
gelistirebilmek.

1:Hig Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
DERSIN KODU | 811512004 DERSIN Ap1 | ANATOMI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi |AKTS TURU DILI
2 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELI ( ) Tirkee
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanlhik Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Anatomi biliminin 6nemi, alt dallar1, anatomik terimleri, kavramlari,
bolgesel yapist icerisinde organlari ve sistemleri igerir. Sistemler, lokomotor

DERSIN KISA iICERIiGi sistem, dolagim, solunum, sindirim, sinir, bosaltim, ireme, endokrin sistem
ve bes duyu organlarini kapsar. Bu teorik anatomik bilgiler atlaslar ve sozliik
ve maketler ile pekistirici olarak verilir.

Insan viicudunun yap1 ve morfolojisi ile ilgili bilgiler vermek, bu yapinin
DERSIN AMACLARI olusumu ile yap1yi1 olusturan organlarin durumlari ve iligkilerini

incelemektedir. Tibbi terim ve kavramlari verirken ortak olan uluslararasi
Latince terminolojiyi kullanmak anatomik 6gretimin de temel esaslaridir.

DERSIN MESLEK EGITIMINi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

T1p dalinda gorev yapacak saglik personeline insan viicudu ile ilgili bilgileri
vermektir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Anatomik bilgileri uygulama becerisi

Verileri analiz edebilme becerisi

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim kurma becerisi

Grup calismas1 yapabilme becerisi

Mesleki etik ve sorumlulugu anlama

Konunun 6zelligine gore secilen egitim arag ve geregleri kullanabilme
becerisi

SAHIN, B. (2020), Saglik Bilimleri i¢in Resimli Temel Anatomi.

TEMEL DERS KiTABI Sobotta, Atlas of Human Anatomi. Sobotta, Friedrich Paulse, Jens Waschke.
2019.
0z,S., ORTADEVE(}L A, OZDEN, H., AY, G., BOZDOGAN, C.,YILDIZ,
YARDIMCI KAYNAKLAR F., KAYA, M., TUG, O. (2022). Saglik Bilimleri I¢in Tibbi ve Mesleki

Terminoloji, S.
0Z, S. (2018). Anatomi Terimler Sozliigii.

DERSTE GEREKLI ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, Projeksiyon, Anatomi Maketleri, Anatomi Atlasi, UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | iISLENEN KONULAR

Anatominin 6nemi, alt dallari, Anatomik terimler, diizlemler ve kavramlar

Hareket Sistemi-Kemikler -Eklemler

Hareket Sistemi -Iskelet kaslari

Kardiovaskiiler Sistem- Kalp

Kardiovaskiiler Sistem- Damarlar

Solunum sistemi

Sindirim Sistemi

Uriner sistem

Merkezi Sinir Sistemi

Periferik Sinir sistemi

Kadin tireme sistemi

Erkek Ureme Sistemi

Endokrin Sistemi

N I IS I I RS S BN T SN () BN IS S

Duyu organlar1

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

geligtirebilmek.

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1ibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme
yeterlili§ine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 o . X
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde {izerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkisi1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
DERSIN KODU | 811512005 DERSIN ADI | SAGLIK HIZMETLERI YONETIMI
YARIVIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DIiLi
2 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELi () | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
L. Ara Siav 1 40
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odoy
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

DERSIN KISA iCERIGi

Yonetim kavramy, ilkeleri, tarihsel gelisimi, fonksiyonlart
Saglik hizmetlerinin &zellikleri, siniflandirilmasi, fonksiyonlart
Saglik hizmetlerinin yonetimi

Saglik hizmetlerinin kurulus ¢alismalari

Hastaneler, hastanelerin temel 6zellikleri, hastanelerin islevleri
Saglik isletmelerinde hasta haklar ve etik

Saglik hizmetlerinde ¢agdas yaklagimlar

DERSIN AMACLARI

Dersin temel amaci, yonetim konusundaki temel kavramlar1 ve kavramlarin
kullanim alanlarinin tanitilmasidir. Ayrica saglik hizmetlerinde yonetimin temel
ilke ve prensiplerinin uygulanmasinin aktarilmasidir.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Bu dersi alan grencilere hastanelerin temel 6zellikleri, islevleri; saglik hizmetleri
yonetimi ve ¢aligmalart hakkinda bilgi sahibi olmalarini saglamaktir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. Yonetimle ilgili temel diisinceyi anlama

Yonetim kavramlarini tanimak

Yonetimin tarihgesi hakkinda bilgi sahibi olmak
Yonetimin ilkelerini grenme

Yonetimin fonksiyonlarini 6grenmek

Saglik Hizmetleri Yo6netimi konusunda bilgi sahibi olmak

Sk W

7. Hastane yonetimi konusunda genel bilgiye sahip olmak

Tengilimioglu D., Isik,O., Akbolat M. (2021) Saglik Isletmeleri yonetimi. Ankara

TEMEL DERS KITABI Nobel Yayinlart
Editor Dog.Dr. Serife Didem Kaya Saglik Hizmetleri Yonetimi (2021) Nobel
YARDIMCI KAYNAKLAR

Yayinlari

DERSTE GEREKLI ARAC VE

GERECLER

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici. UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Isletmecilik Ile Tlgi Temel Kavramlar Ve Isletme Tiirleri
2 Yénetimin Tanimi, Tarihsel Gelisimi Ve Islevleri
3 Yénetimin Islevleri: Planlama, Orgiitleme, Yo6neltme, Koordinasyon Ve Denetim
4 Saglik Hizmetlerinin Ozellikleri, Smiflandiriimas: Ve Fonksiyonlari
5 Saglik Sistemi Ve Cevresi. Saglik Sistemi Ve Dis Cevre Ile Tlgili iliskiler
6 Saglik Isletmelerinde Kurulus Caligmalar
7 Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinin Gelisimi Ve Orgiitlenmesi
8 Hastane YOnetimi
9 Saglik Isletmelerinde Uretim Y6netimi
10 Saglik Finansman1 Ve Harcamalari
11 Saglik Kuruluglarinda Insan Kaynaklart
12 Saglik Isletmelerinde Cagdas Yaklasimlar.
13 Saglik Kuruluslarinda Kalite Ynetimi
14 Saglik Kuruluslarinda Tesis Y 6netimi
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 3 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diigiincelerini | X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
ylriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajmi, kurum kdltiiri ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkist Var. 3:Tam Katkist Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGI FORMU
[ DONEM | BAHAR |
DERSIN KODU | 811512006 DERSIN ADI | MESLEKIINGILIZCE T
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DIiLi
2 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELI () | INGILIZCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Insan viicudu ve sistemler ile ilgili ingilizce terimler, poliklinik ve saglik
merkezlerinde dosya agmak, hasta muayenesi islemleri, telefonla randevu
alma islemleri, hastaneye kabul (yatirilma), kabul islemleri, hasta
degerlendirme konulari islenecektir.

DERSIN KISA ICERIGi

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik boliimii 6grencilerini, insan anatomisi,
sistem ve organlar, saglik ve hastalik kavramlari, 6zge¢mis yazma, bir saglik
DERSIN AMACLARI kurulugundan randevu alma, hastaneye kabul ve taburcu islemleri, ofisle
ilgili kavramlar, is basvuru mektubu yazma gibi saglik ve sekreterlikle ilgili
konularda Ingilizce konusma ve yazma becerisini gelistirmek.

DERSIN MESLEK EGITIMIiNi Saglik Meslek Yiiksekokullar1 6grencilerine uygulamalarda yabanci hasta
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI ve hasta yakinlar ile Ingilizce iletisim kurabilme becerisi kazandirmak.

1. Ingilizce temel dilbilgisi kurallarin1 kullanabilme
Mesleki terimleri bilme ve kullanabilme
Hedef dili konusan kisilerle ve hastalarla iletisim kurabilme

o . 2.
DERSIN OGRENIM CIKTILARI 3
4. Kendilerini ingilizce dilinde ifade edebilme

—_

Claire L. KILINC (2008). Vocational Medical English. Giindiiz Egitim ve
TEMEL DERS KiTABI Yayincilik
2. Steve Flinders. Test Your Professional English: Business General.

1. Murphy, R. (1998). English Vocabulary in Use. Cambridge.
Dr. Giil KESKIL ve Dr. Nilgiin YORGANCI (2008). Medical English For
Vocational Health Schools. Giindiiz Egitim ve Yayincilik.

YARDIMCI KAYNAKLAR 3. Ozdag, N.(2006) Saglik Meslek Yiiksekokullar1 ve Saglik Personeli icin
Mesleki Ingilizce. Ankara. Kok Yaymeilik
4.  Dictionary of Contemprary English, Longman
DERSTE GEREKLI ARAC VE Projeksiyon, Bilgisayar, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.
GERECLER

37



DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA ISLENEN KONULAR
1 Tanigsma, Seviye Belirleme
2 Gramer Konu Tekrar1, Dinleme ve Anlama Calismalari
3 Sayisal ve Tarihsel Ifadelerin Kullanimi
4 Viicudun boliimleri (i¢-dig organlar)
5 T1p Uzmanlar1 ve Hastaliklar
6 T1bbi Malzeme ve Aletler, Ofis Ortaminda Kullanilan Ara¢ Geregler
7 Hastane Departmanlari ve Hastane i¢i yonlendirmeler
8 T1bbi Terminoloji
9 Saglik merkezlerinde Ingilizce konugma pratikleri
10 Tibbi Sekreterlik Hizmetleri (Hastaneye kabul, kabul iglemleri)
11 Tibbi Sekreterlik Hizmetleri (Hasta degerlendirme. Saglik dykiisiiniin anlagilmasi)
12 Telefonla Iletisim Terimleri ve Ciimleler
13 Hastanede ve telefonla iletisimle randevu vermek
14 Hastaneye yatis, kabul islemleri ile ilgili kullanilan Ingilizce terimler
15,16 YARIYIL SONU SINAVI

NO | PROGRAM CIKTISI 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 . .. . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve

3 becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve
problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve

9 sorumluluklar1 yapabilmek. X

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hig¢ Katkist Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGI FORMU
[ DONEM | BAHAR
| pERsIN KODU | 811512007 DERSIN ADI | STAJ
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi |AKTS TURU DILI
2 0 2 0 0 5 | ZORUNLU (X) SECMELI () Tiirkce
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Uzmanhk Alan Sosval Dersler Destek
Dersler Dersleri M Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav
II. Ara Smav
Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odev
Proje
Rapor (Staj Defteri) 1 40
Diger (Isyeri 1 60
degerlendirme formu)
YARIYIL SONU SINAVI Yok

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR)

Ogrenci staj yapabilmek icin en az 1 yariyil ders almis olmali ve yariyil
derslerinin toplam AKTS’sinin en az yarisindan basarili olmalidir.

DERSIN KISA iCERIGi

Alinan Temel Mesleki Dersler, Uzmanlik Alan Dersleri, Sosyal Dersler,
Destek Dersleri gibi tiim derslerin saglik kurumunda uygulanmasi

DERSIN AMACLARI

T1bbi sekreterlik alaninda alinan teorik derslerin saglik kurumunda
uygulamali olarak deneyimlenmesi

DERSIN MESLEK EGIiTiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Mesleki derslerde dgrenilen bilgileri uygulama becerisi kazandirma.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1-
2-

Mesleki anlamda detay uygulama bilgisine hakim olmak
Ders ile ilgili meslek becerisinin kazandirilmast

3- Mesleki derslerde 6grenilen konularm uygulama ortaminda

GERECLER

gergeklestirilmesi
TEMEL DERS KiTABI Uygulama ortaminda yaparak 6grenim goriildiigii i¢in ders kitab1
kullanilmamaktadir.
Dilaver Tengilimoglu, Aysel Koksal (2013). Tip Sekreterligi. Seckin
YARDIMCI KAYNAKLAR Ya lik
yincilik.
DERSTE GEREKLI ARAC VE UZEMOYS,

Ogrencinin uygulama yaptig1 birimde bulunan biiro ara¢ gerecler
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Saghk Kurumunu tanima, personel ile tanisma ve oryantasyon stireci.

Is tanimi, amag ve hedefleri 6grenme

2 Is yeri calisanlari ile olumlu iletisim kurabilme

3 Is yerindeki mesleki ve teknolojik ekipmanlari kullanabilme

4 Isyeri gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilme

5 STAJ DOSYASI TESLIM

NO | PROGRAM CIKTISI 1

1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve

problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini

yliriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme

yeterliligine sahip olmak.

En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. X
3 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina

uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince

sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve

mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hig¢ Katkist Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ
| DERSIN KODU | 811513001 | DERSIN ADI | MESLEKI ETIK
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi | AKTS TURU DiLi
3 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELI () TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanlik Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 50
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Etik nedir? Temel etik yaklagim ve ilkeler nelerdir? Meslek etikleri, ve

DERSIN KISA ICERIGI kodlar1.

Giindelik tip pratiklerinde etigin yol gostericiliginden haberdar olarak,

DERSIN AMACLARI Meslek etigi kodlarmi bilmek ve uygulamak.

Temel etik kavramlarini anlama ve 6grenme, Mesleki ve etik sorumlulugu

DERSIN MESLEK EGIiTIMINi -
anlama ve uygulama becerisi

SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Degerlere duyarli olma, Etik kodlar1 bilerek mesleki faaliyetleri siirdiirebilme,

DERSIN OGRENIM CIKTILARI Hizmet alan ve verenlerin haklarina saygili olma

Prof. Dr. Neyyire Yasemin Yalim, Dr. Siikrii Keles (2019). Saglik

TEMEL DERS KiTABI Programlar1 Meslek Etigi. Ankara Nobel Tip Kitabevleri.
Giilfer Biiyiikbas (2021). Saglik Meslek Etigi. Duvar Kitapevi.
YARDIMCI KAYNAKLAR Cevizci A. (2002). Etige Giris. Paradigma Yayinlar1. istanbul
Pehlivan 1. (1998) Yonetsel Mesleki ve Orgiitsel Etik. Pegem Yay. Ankara
DERSTE GEREKLIi ARAC VE Bilgisayar, UZEMOYS.
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Felsefe, Ahlak ve Deger kavramlari
2 Ahlaki eylem, Ahlak felsefesi, Etik
3 Etik ve ahlak farklilig1, etigin boliimleri, etigin unsurlar1 Etigin islevleri. Kuramsal ve uygulamali etik.
4 Etik tiirleri ve Temel etik yaklagimlar
5 Temel etik yaklasimlar ve Temel etik ilkeler.
6 Saglik ve Hak Kavramlari
7 Meslek, meslek etigi tanim ve icerigi, Meslek etigi kodlari, Mesleki uygulamalarda etik duyarlilik ve etik
farkindalik
8 Saglik Mevzuat1 ve Mesleki Sorumluluklar
9 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Adalet)
10 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Diiriistliik ve Sir Saklama)
11 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Aydinlatilmis Onam ve Gizlilik)
12 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Yasamin Sonu ve Bakim)
13 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Yasamin Baglangici ve deger catigmast)
14 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Meslektaslar ile iletisim, orselenebilir gruplar)
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI
NO | PROGRAM CIKTISI 3 2
1 T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
’ T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkl insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak..
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gérev X
ve sorumluluklari yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
geligtirebilmek.

1:Hig¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU

[ DONEM | GUZ

[ DERSIN KODU | 811513002

| DERSIN ADI | BIYOISTATISTIK

YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DiLi
3 2 0 0 2 4 | ZORUNLU (X) SECMELI () TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek Dersleri
Dersler
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 50
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | YOK

DERSIN KISA ICERIGi

Istatistik ve Biyoistatistigin Tanimi, Biyoistatistikte Kullanilan Terimler,
Degiskenler ve Veri Tipleri, PASW Paket Programina Giris, Belirtici
Istatistikler, Grafiklerle Gosterim, Hipotez Testleri, Normal Dagilim,
Normalite Testleri, Student’s t Testi, Mann-Whitney U Testi, Wilcoxon T
Testi, Varyans Analizleri, Ki-Kare Analizleri, Regresyon Ve Korelasyon
Analizleri, Saglik Alanina Ozel istatistiksel Yontemler.

DERSIN AMACLARI

Hastaliklar ve bazi faktorler arasindaki iliskileri agiga cikarabilen, saglik
alaninda yapilan literatiirii okuyabilen, anlayabilen ve yorumlayabilen, bilimsel
makaleler hakkinda fikir sahibi olabilen, degerlendirme yapabilen, saglik
arastirmalarinda planlama, yiiritme ve yorumlama yapabilen, temel
biyoistatistik bilgisine sahip 6grenciler yetistirmektir.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Saglik alaninda yapilan literatiirii dogru sekilde okuyabilme, anlayabilme ve
degerlendirme yetisi ile saglik arastirmalarinda planlama, yiiriitme ve
yorumlama yetisi kazandirmak.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Saglik alaninda yapilacak bir aragtirma igin uygun hipotezleri kurabilme,

Elde edilen veri tiplerini ve degiskenleri tanimlayabilme ve siniflayabilme,
Degiskenler arasindaki iligkileri agiklayabilme, bagimli ve bagimsiz
degiskenleri tanimlayabilme, risk faktorlerini belirleyebilme,

Yapilan arastirma yontemine, deney planlamasina gére uygun biyoistatistiksel
yontemi belirleyebilme,

Analizleri PASW paket programi aracilig ile gerceklestirip sonuglar1 dogru
yorumlayabilme,

Analiz sonuglarini uygun tablo ve grafik haline getirerek sunabilme,

Dogru ¢ikarsamalar yapabilme ve hipotezleri test edebilme,

Yapilan bir ¢aligmaya ait sonuglar1 anlayabilme, kavrayabilme,

Bilimsel makalelerdeki yapilan degerlendirmeleri ve temel biyoistatistiksel
analizleri dogru sekilde yorumlayabilmelidir.

Ozdamar K.: PASW {le Biyoistatistik, Kaan Kitabevi, 8. baski, Eskisehir,

TEMEL DERS KiTABI 2010
Armitage P.:Statistical Methods in Medical Research, Blackwell Science Oxford, 2002.
YARDIMCI KAYNAKLAR Dawson B, Trapp Robert G.: Basic & Clinical Biostatistics, Lange Medical Books/

McGrow-Hill NewYork, 2004.
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DERSTE GEREKLI ARAC VE Bilgisayar lab.,Barkovizyon, PASW paket programi, UZEMOYS.

GERECLER

DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

Istatistik ve Biyoistatistigin Tanimi, Biyoistatistikte Kullanilan Terimlerin A¢iklanmasi, Degiskenlerin ve

! Veri Tiplerinin A¢iklanmasi

) PASW Paket Programina Girig, Meniilerin Tanitimi, Degiskenlerin PASW Programinda Tanimlanmasi ve
Veri Setinin PASW Programina Girisi

3 Merkezi Egilim Olgiileri

4 Dagilim Olgiileri

5 PASW Paket Programinda Grafiklerin Olusturulmasi
Hipotez, Arastirma Hipotezi, Istatistiksel Hipotez, Sifir Hipotezi, Karsit Hipotez, Yamlma Payz, 1. ve II.
Tip Hatalar, Onemlilik Diizeyleri

7 Normal Dagilimin Ozellikleri, Normalite Testleri, PASW’de Normalite Testlerinin Uygulamasi

8 Bagimsiz Orneklerde Student’s t Testi, Bagiml (Eslestirilmis) Orneklerde Student’s t Testi, PASW’de
Testlerinin Uygulamasi

9 Bagimsiz Orneklerde Mann-Whitney U Testi, Bagimli (eslestirilmis) Orneklerde Wilcoxon T Testi,
PASW’de Testlerinin Uygulamasi

10 Tek Yonli Varyans Analizi, Kruskal-Wallis H Testi, PASW’de Testlerinin Uygulamasi

1 RxC Capraz Tablolarinda Bagimsizlik Ki-Kare Analizi, 2x2 Capraz Tablolarinda Bagimsizlik Ki-Kare
Analizi, PASW’de Analizlerin Uygulamasi

12 Regresyon ve Korelasyon Analizi, Basit Dogrusal Regresyon Analizi, Pearson ve Spearrman Korelasyon
Analizi, PASW’de Analizlerin Uygulamasi

13 Saglik Alamnq Ozel Istatistikler, Se_lgll}(la Hgili Oran Ve Hiz Kavramlarinin A¢iklamasi, Niifus Piramidi,
Dogumlar ve Oliimler, Hastaliklar Ile Ilgili Istatistikler

14 Medikal Tan1 Testlerinin Giivenirligi, Duyarlilik, Ozgiilliik, Pozitif Belirleyicilik Orani, Negatif

Belirleyicilik Orani, Yalanci Negatiflik, Yalanci Pozitiflik, Dogruluk Orani

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 3 2 1

T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

’ T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarimni, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini X
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglhkli insan iliskileri kurabilme X
yeterlili§ine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 e e . X
meslektaslar ile iletisim kurabilmek.

3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde {izerine diisen gorev X
ve sorumluluklari yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X

geligtirebilmek.

1:Hig¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU

[ DONEM | GUZ

DERSIN KODU | 811513003

DERSIN ADI | ILKYARDIM

YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar | Kredisi |[AKTS TURU DILi
3 2 0 0 2 2 | ZORUNLU (X) SECMELi () | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
L Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Derste sadece saglik personelinin degil toplumdaki her bireyin bilmesi
gereken ani hastalik durumlarinda ve kazalarda ilkyardim ile ilgili Temel

DERSIN KISA ICERIGI Yasam Destegi, tasima teknikleri, travmalar sonucu ortaya ¢ikan tiim
yaralanmalar iglenecektir.
DERSIN AMACLARI Sik karsilasabilecekleri ilkyardimla ilgili konular hakkinda bilgi vermek ve

beceri kazandirmak.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

[lkyardim gerektiren durumlarda yagan kurtarmak, durumun
kotiilesmesini dnlemek ve iyilesmeyi saglamak i¢in uygun, bilingli
miidahale edebilmeyi uygulamali olarak 6gretmek

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. Mesleki alanda ortaya g¢ikabilecek ani hastalik — kaza durumlarinda
ilkyardim becerisi kazandirma.

2.ilkyardim egitimi alarak kaza ya da hastalik aninda uygun ilkyardim
yapabilme sorumlulugu ve bilinci ile hareket etme becerisi kazandirma.
3.Hasta ve saglik personeli ile iletisim kurabilme becerisini kazandirma.

[lkyardim ve Acil Saglhk Hizmetleri Daire Bagkanlhigi (2011). Temel

TEMEL DERS KITABI flkyardim Uygulamalar1 Egitim Kitab.
1.Tiirk Kizilay flkyardim Egitimleri igin Egitim Rehberi
YARDIMCI KAYNAKLAR 2.Tiilek A., Anik N. (2015). Temel {lk Yardim Uygulamalar1 Ders Notlar1

ESOGU SHMYO.

DERSTE GEREKLIi ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, Temel Yasam Destegi Maketi,
Yara Maketi, Kiriklarda Kullamilan Ateller, flk Yardim Cantasi, Diger
Ekipmanlar, UZEMOYS.

45




DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Genel ilk yardim bilgileri

2 Temel yasam destegi

3 Temel yasam destegi (6grencilerin uygulamasi)
4 Hava yolu tikanikliklar1 nedenleri ve ilk yardim
5 Hava yolu tikanikliklart nedenleri ve ilk yardim (6grenci uygulamasi)
6 Kanamalarda ilk yardim

7 Yaralanmalarda ilk yardim

8 Yanik-sicak carpmasi ve donmalarda ilk yardim
9 Zehirlenmelerde ilk yardim

10 Hayvan 1sirmalarinda ilk yardim

11 Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk yardim

12 Biling bozukluklarinda ilk yardim

13 Bogulmalarda ilk yardim

14 Hasta tagima teknikleri

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagsaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 s . . . X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanc dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 o . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gérev
ve sorumluluklari yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

geligtirebilmek.

1:Hig¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
| DONEM GUZ
DERSIN KODU | 811513004 DERSIN ADI | YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik Uygulama | Laboratuvar | Kredisi | AKTS TURU DILI
3 2 2 0 3 6 ZORUNLU (X) SECMELI () TURKCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
YARIYIL iCi Kisa Sinav
¢ Odev

Proje
Rapor
Diger (......... )

YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) Yok

DERSIN KISA iCERIiGI

Etkili bir is mektubunu anlatim 6zellikleri; is mektubu yazma agamalart; is
mektubu tiirleri; iy mektubu yazma uygulamasi; resmi yazisma kurallari;
resmi yazi1 tilirleri; resmi yazilarin yazilmasi uygulamalari; resmi olmayan
yazilar.

Dosyalamanin tanimi ve 6nemi, etkin bir dosyalama sisteminin 6zellikleri,
dosyalamaya konu olan belgeler, dosyalama siiresi, arsiv sistemleri

DERSIN AMACLARI

Dersin temel hedefi, ektili bir i mektubu yazmayi, is raporlarimin
hazirlanmasini, resmi yazilarin yazilmasini 6grencilere tanitmaktir.
Etkin bir dosyalama sisteminin nasil yapilacagini 6gretmektir.

QERsiN MESLEK EGITIiMINi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Resmi yazilar yazabilme yeteneginin kazanilmasi. Yazigsma Teknikleri ve is
yazilar1 konusunda 6grencilere 6rnek uygulamalar yaptirarak 6grenme
becerilerini geligtirmek.

Etkin bir dosyalama sisteminin is yasamina faydasina kavramak.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. Etkili bir i mektubunun anlatim &zelliklerini bilme

. Is mektubunu yazmay1 bilme

. Is raporlarinin hazirlanmasini kavrama

. Resmi yazigma kurallar1 bilme

. Resmi yazilarin yazigmasini kavrama

. 1Is yazilarin yazismasin1 kavrama

. Is yazilarindaki kurallar1 bilme

. Etkin bir dosyalama sisteminin saglayacagi faydalar1 kavratmak
. Arsivlemenin amacini ve dnemini kavramak

O 00 1O\ L AW IN

TEMEL DERS KiTABI

Yazisma Teknikleri, Ornekler ve Uygulamalar. Kog,H.; Oztoprak, T.M. O.
(2015) Ankara: Seckin Kitabevi

YARDIMCI KAYNAKLAR

Mesleki Yazigsma ve Yazigma Teknikleri. Kiigiik M. 2022, Nobel
Yayincilik

DERSTE GEREKLIi ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, Barkovizyon- Microsoft Office Programlari, UZEMOYSS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

Dogruluk, Aciklik, Biitiinliik ve Eksiksiz Yazma

Yazisma Kavrami ve Onemi. Yazismalarda Igerik Yoniinden Diizenleme: Dil Bilgisi Kurallarma Uymak,

Resmi Yazﬂarda Sekli Kurallar: Kagit Boyutlari, Baglik, Sayi1, Tarih, Konu, Génderilen Makam (Adres),
Ilgi, Metin, Imza, Onay, Dagitim, Ekler Gizlilik Dereceleri, Sayfa Numarasi, Aslina Uygunluk Onay1

Is Yazilarinda Sekli Kurallar: Baslik, Say1, Tarih, Adres, Hitap, Paragraf, Metin, Saygi Ifadesi, Imza, Paraf

Is Yazilar1 (Mektuplar) Cesitleri Ile ilgili Uygulama Calismalari

Ozel Mektuplar: Tebrik Mektuplari, Tesekkiir Mektuplari, Davetiyeler

Ozgeg¢mis, Memorandum, Referans (Tavsiye) Mektuplari

Resmi Yazi Cesitleri ile Ilgili Uygulama Caligmalari

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Nelie ) EN] Fo ) (U, § RN ROUS N \S)

Dosyalama Tanimi ve Onemi

10 Dosyalama ve Arsivleme Hizmetlerinin Y&netimi

11 Etkin Bir Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

12 Arsiv Kavrami ve Tarihgesi

13 Arsivlemenin Amaci ve Onemi, Arsivleme Siiresi

14 Dosyalama Arsivlemede Dikkat Edilecek Hususlar

15-16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 2 |1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarmi, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 sézlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve
problemlere iligskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme yeterliligine
sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 e .
meslektaglar ile iletisim kurabilmek. X
3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranig ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina X
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tlizerine diisen gdrev ve X
sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Blireyksel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, i sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip X
olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve mevzuata X
uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu Ogrenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU

[ DONEM | BAHAR

| DERSIN KODU | 811514001

| DERSIN ADI | MESLEKi PROBLEM COZME BECERILER]

YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar | Kredisi |[AKTS TURU DILI
4 1 2 0 2 4 | ZORUNLU (X) SECMELi( ) | TURKCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek‘
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
L. Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

DERSIN KISA iCERIGi

Problem ¢dzme teknikleri, Ornek Olay Analizleri.

DERSIN AMACLARI

Is hayatinda karsilasabilecegi problemlere yakin bir 6rnek olay1 analiz
etmesi ve buna uygun ¢oziim getirebilme becerisi kazandirilmasi beklenir.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Meslek hayatinda karsilasabilecekleri problemleri 6nceden tanimlama,
analiz etme ve mantiksal ¢oziimleme becerisi kazanmak.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Problemi tanimlayabilmek ve ¢6ziim &nerisi sunabilme
Ornek olayin analizini yapabilme
Ornek olay yazabilme

Nuran Oztiirk Bagpmar (2015). Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliginda

TEMEL DERS KITABI Ornek Olay Analizi. Nobel Yaymcilik.
Anadolu Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi Videolar
YARDIMCI KAYNAKLAR MEGEP Biiro Yonetimi Ve Sekreterlik Problem Cézme T.C., Temmuz-

2023 yil linki: https://slideplayer.biz.tr/slide/2699869/

DERSTE GEREKLI ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, Projeksiyon, UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Kendini Tanima Ve Gelistirme
2 Mesleki Becerileri Gelistirme
3 Performansi Gelistirme
4 Meslek Secimi Ve Meslekte Ilerleme
5 Kariyer Planlama
6 Ise Uyum Ve Ekip Calismasi
7 Problemi Tanimlamak
8 Problemi Analiz Edebilmek
9 Problem C6zme Agamalart
10 Problem Cozme Teknikleri
11 Tibbi Sekreterin Bireysel Ozellikleri Ile Tlgili Ornek Olay Inceleme
12 Tibbi Sekreterin Biligsel Ozellikleri Ile Tlgili Ornek Olay Inceleme
13 Tibbi Sekreterin Davranigsal Ozellikleri ile Tlgili Ornek Olay Inceleme
14 Tibbi Sekreterin Mesleki Ozellikleri le Tlgili Ornek Olay Inceleme
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 e e . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajmi, kurum kiltiiri ve
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGI FORMU
[ DONEM | BAHAR
. . SAGLIK HIZMETLERINDE YENILIK VE
DERSIN KODU | 811514002 DERSIN ADI GIRISIMCILIK
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi |AKTS TURU DILI
4 2 o) 0 3 6 ZORUNLU (X) SECMELI ( ) TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek‘
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Smav 1 30
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL ICI Bdev 1 30
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 40

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Yenilikle ilgili Kavramlar-Girisimcilikle ilgili Kavramlar
Diinyada ve Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinde Yenilik ve Girigimcilik

DERSIN KISA iCERIGi - .
Ornekleri.
Gelecekte Saglik Hizmetleri
Yenilik ve Girigimcilik konularindaki temel kavram ve konular1 6grenerek,
DERSIN AMACLARI ogrencilerin bu konulardaki kavram, teori, model ve uygulamalari

i¢sellestirerek tip ve saglik hizmetlerindeki 6neminin kavranmasini
saglamaktir.

Tip alanindaki, yonetim bilimindeki ve teknolojideki bir¢ok yenilik, saglik
hizmeti sunan kurumlarda siirekli gelisme ve yeni yapilanmalar sagladig:
icin Tibbi Sekreterlerin bu konuda kendilerini gelistirmeleri, yenilikleri
takip etmeleri, idari isleyis agisindan neler yapilmasi gerektigini bilmeleri
gerekmektedir. Hem ydneticileri yonlendirmek, hem siirece uyumlanmak,
hem de isleyisi yiiriitebilmeleri agisindan bu ders T1ibbi Sekreter adaylar
icin mesleki anlamda katki saglayacaktir.

DERSIN MESLEK EGITIMINi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Yenilik ve yenilikle iliskili kavramlari agiklayabilme.

Saglik hizmetlerinde yenilik 6rneklerini gérebilme.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI Saglik hizmetlerindeki yenilik¢i uygulamalar1 ifade edebilme.
Girigimcilik kavraminin 6nemini tanimlayabilme ve gelecekteki saglik
hizmetlerine bakabilme.

Saglik Sektoriinde Girisimcilik Ve Yenilik¢ilik, Editor: Prof. Dr. Elif

TEMEL DERS KITABI Dikmetas Yardan, (Nobel Yay.-2021)
Girisimcilik, Temel Kavramlar, Girisimcilik Tiirleri ve Girisimcilikte
YARDIMCI KAYNAKLAR Giincel Konular, Editor: Erdogan KAYGIN )
Saglik Hizmetlerinde Inovasyon, Dr. Fatih ORHAN, (Iksad Yay.-2022)
DERSTE GEREKLI ARAC VE Barkovizyon, Powerpoint sunumu, UZEMOYS.
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Girisimcilik Kavrami ve Tiirleri
2 Yenilik¢ilik Kavrami ve Tiirleri
3 Girisimcilik ve Yenilik¢iligin Temel Fonksiyonlar
4 §aghk Sektoriinde Girisimeilik ve Yenilikgiligin Onemi ve Girisimcilerde Bulunmasi Gereken
Ozellikler

5 Saglik Sektoriinde Yenilik¢i Girisimcilik, Saglik Sektoriinde Girisimeilik ve Yenilikgilik Kiiltiirii
6 Saglik Sektoriinde Girisimcilik: Yeni Is Kurma
7 Saglik Sektoriinde I¢ Girisimeilik
8 Saglik Sektdriinde Girisimciligi ve Yenilik¢iligi Destekleyen Kuruluslar
9 Saglik Sektoriinde Girisimeilik: Is Plam
10 Saglik Alanindaki Girisimlerin Basar1 ve Basarisizlik Nedenleri
11 Saglik Sektoriinde Sosyal Girisimeilik ve Uygulama Ornekleri
12 Tibbi Cihazlarla Ilgili Girisimcilik ve Girisimcilik Ornekleri
13 Saglikta Teletip Girigsimciligi
14 Barkod Sistemi Ile Saglik Sektdriinde Yenilikgi Uygulama Ornekleri

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO [ PROGRAM CIKTISI 3 2

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini | X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 e e . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimi, kurum kiltiiri ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkist Var. 3:Tam Katkist Var.




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
DERSIN KODU | 811514003 DERSIN ADI | TEMEL BILGI DESTEGI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DILI
4 2 2 0 3 4 | ZORUNLU (X) SECMELI () TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Uzmanhk élan Sosyal Dersler Destek Dersleri
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Siav 1 50
II. Ara Sinav - -
.. Kisa Sinav - -
YARIYIL iCi Odov - -
Proje - -
Rapor - -
Diger (......... ) - -
YARIYIL SONU SINAVI 1 50

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Kelime islem, islem tablosu ve sunu hazirlama programlarinda ileri diizey
konular, elektronik posta programlarinda posta hesabi olugturma, takvim,
DERSIN KISA ICERIGI gorevler ve notlar, disk yazma programinda CD/DVD/Blu-ray gibi yedekleme
unitelerine veri yazma, bilgisayar virlisleri ve korunma yollari, antiviriis
programlarini kullanma.

Kelime iglem, iglem tablosu, sunu, elektronik posta, disk yazma ve antiviriis

DERSIN AMACLARI programlarini ileri diizeyde kullanarak temel bilgi teknolojisi dersinde 6gretilen
kazanimlar1 desteklemek.
DERSIN MESLEK EGIiTiMIiNi Ogrencilerin  meslek yasamlarinda biiro  yazilimlarimi  etkin  olarak

SAGLAMAYA YONELIK KATKISI | kullanabilmelerini saglamaktir.

1. Kelime islem programinda ileri diizey belge islemleri yapmak,

2. Islem tablosu programinda ileri diizey tablolama, dzetleme, hesaplama ve
grafik islemleri yapmak,

3. Sunu programinda ileri diizey gorsel ve ses icerikli sunumlar hazirlamak,

4. Elektronik posta programinda hesap olusturmak, takvim kullanarak randevu
ve toplantilar1 planlamak,

5. Bilgisayar viriisleri hakkinda bilgi sahibi olmak ve antivirlis programlarini
kullanmak.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. Anadolu I:Jniversitesi, Acikogretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I
2. Anadolu Universitesi, Acikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I1

TEMEL DERS KITABI 3. Atatiirk L:Iniversitesi, Acikogretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I

4. Atatiirk Universitesi, A¢ikogretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-1I
1. Bage, O.: Bilgisayarin B’si, Windows 7 — Office 2010, Segkin Yayincilik
San. Ve Tic. A.S. Ankara, 2010.

YARDIMCI KAYNAKLAR 2. Dingel, T.: Bislgisayar Ogreniyorum 2010, Kodlab Yaymn Dagitim Yazilim
ve Egitim Hizmetleri San. Ve Tic. Ltd. Sti. Istanbul, 2010

DERSTE GEREKLI ARAC VE Bilgisayar, Yansitici, Microsoft Office Paket Programi, UZEMOYS.
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Kelime Islem Programini Tanimak, Metinler Uzerinde Caligmak, Metinleri Bicimlendirmek

2 Kelime Islem Programinda Paragraflari Bicimlendirmek, Adres-Mektup Birlestirmeyi Kullanmak

3 Kelime Islem Programinda Tablolar ve Sayfa Yapisi Ile Caligmak

4 Kelime Islem Programinda Belgelere Eklentiler Yapmak, Bask1 Onizlemeyi Kullanmak, I¢indekiler,
Kaynakca ve Dizin Olusturmak

5 Islem Tablosu Programini Tanimak, Calisma Sayfalari Ile Calismak, Hiicrelere Bilgi Girmek ve
Diizenlemek

6 Islem Tablosu Programinda Sayfa Yapisi Ile Calismak, Karakterleri ve Sayilar1 Bicimlendirmek, Formiil
Kullanmak,

7 Islem Tablosu Programinda Ozet Tablolar1 Kullanmak, Grafikler Olusturmak

8 Islem Tablosu Programinda Hazir Fonksiyonlar ile Caligmak

9 Sunu Hazirlama Programim Tanmimak, Slaytlar ve Metin Uzerinde Islemler Yapmak

10 Sunu Hazirlama Programinda Slaytlara Animasyonlar Uygulamak, Slaytlara Eklentiler Yapmak, Asil
Slayt1 Kullanmak ve Slayt Gosterilerini Ayarlamak

11 Elektronik Posta Programini Tanimak, Yeni E-Posta Olusturmak

12 Elektronik Posta Programinda Takvim, Kisiler ve Notlar Kullanmak

13 Disk Yazma Programini Tanimak, CD/DVD/Blu-ray Disklere Veri Yazmak, Diskleri Kopyalamak

14 Bilgisayar Viriisleri, Viriisten Korunma Yollari, Antiviriis Programlari, Viriis Taramasi

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO [ PROGRAM CIKTISI 3 2 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1ibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 e e ) X
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkist Var. 3:Tam Katkist Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ
DERSIN KODU | 811515005 DERSIN ADI | SAGLIK BILGI SISTEMLERI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar | Kredisi |[AKTS TURU DILI
3 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (x) | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Smav 1 50
II. Ara Sinav
. . Kisa Smav
YARIYIL iCi Bdev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 50
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | YOK

Bu ders, Enformasyon sistemlerinin tarihsel gelisimi, veri ve enformasyon
kavramlari, karar verme ve problem ¢dzme, sistem kavrami ve
enformasyon sistemleri, Tiirkiye’de konularina gore saglik veri kaynaklari,

DERSIN KISA ICERIGIi o « ) e SR
veri islem yontemleri, Enformasyon sisteminin yapilanmasi, Tiirkiye’de
saglik enformasyon sistemi, Saglik diizeyi gostergeleri konularini
kapsamaktadir.

DERSIN AMACLARI Bu ders, saglik enformasyon sistemlerini 6grencilere gretmeyi

amaglamaktadir.

DERSIN MESLEK EGITIMINi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Bu dersin hedefi 6grencileri enformasyon sistemlerini saglik alaninda
etkin bir sekilde kullanabilecek seviyeye getirmektir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Ogrencilere veri ve enformasyonu anlama becerisi kazandirma

Karar verme ve problem ¢6zme becerisi kazandirma

Enformasyon sisteminin yapilandirilmast ile ilgili bilgilendirme ve beceri
kazandirma

TEMEL DERS KiTABI

SUMBULOGLU K., SUMBULOGLU V.: Saglik Enformasyon Sistemleri,
Somgiir Yayincilik, 1998. Eskisehir.

YARDIMCI KAYNAKLAR

OZDAMAR, K.: SPSS ile Biyoistatistik, Kaan Kitabevi, 2003, Eskisehir

DERSTE GEREKLI ARAC VE

GERECLER

Bilgisayar, Datashow, Internet, Microsoft Office Yazilimi, UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA iSLENEN KONULAR
1 Enformasyon Sistemlerinin Tarihsel Geligimi
2 Veri ve Enformasyon
3 Yonetim Bilimi ve Enformasyon
4 Karar verme ve Problem Cozme
5 Sistem Kavrami ve Ozellikleri
6 Enformasyon Sistemleri
7 Yonetimde Enformasyon Sistemleri
8 Tiirkiye’de Konularina Gore Saglik Veri Kaynaklart ve Ek Sinav
9 Veri Derleme Ilkeleri ve Islemleri
10 Veri islem YoOntemleri
11 Enformasyon Sisteminin Yapilanmasi
12 Tiirkiye’de Saglik Enformasyon Sistemi
13 Hastaliklarin ve Oliim Nedenlerinin Uluslararas: Siniflandirilmasi
14 Saglik Diizeyi Gostergeleri
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO [ PROGRAM CIKTISI 1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
) T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini
ylriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 e e ) X
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.
11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alamn ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkist Var. 3:Tam Katkist Var.

56




ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ
[ DERSIN KODU | 811515006 | DERSIN ADI | PROTOKOL BILGiSI
YARIVIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DIiLi
3 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (x) | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Siav 1 40
II. Ara Simav
.. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

DERSIN KISA iCERIiGi

Sosyal yasamda gorgii ve nezaket kurallari, 6rgiitsel alanda protokol ve
davranig kurallar1, kurumsal protokol etkinliklerinin yonetilmesi

DERSIN AMACLARI

Sosyal davranis kurallarina ugun iletisim kurabilmek,
Orgiitsel protoko Ifaaliyetlerini yonetebilmek

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi

Saglik alaninda etkili iletisim kurabilmeye katki saglar.
T1bbi sekreter kurumsal etkinlikleri protokol kurallarina uygun

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

= o . yonetebilir.
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI - T1bbi sekreter, davranislarint yonetsel protokol kurallarina gore
diizenleyebilir.
1. Sosyal yasamda gorgii ve nezaket kurallarina uygun davranabilme
2. [s ortaminda protokol kurallarini uygulayabilme
3. Is ortaminda sozel, elektronik, yazisma iletisimini protokol

kurallarina gore yapabilme
Kurumsal protokol etkinliklerini sira diizenlerine uygun
diizenleyebilme

4.

5. Protokol tdrenlerini sunabilme
6. Y onetsel makamlarda protokol diizenini saglayabilme
TEMEL DERS KiTABI Protokol Bilgisi, Aytiirk, N. (2017). Nobel Yayimcilik, Ankara.
Protokol Bilgisi, Tutar, H.& Altindz, M. (2018) Seckin Yayincilik, Ankara.
YARDIMCI KAYNAKLAR
DERSTE GEREKLI ARAC VE Bilgisayar, Microsoft Office programlar;, UZEMOYS.
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Protokol Kavrami, Onemi ve Tarihgesi

2 Protokolde Ana Kurallar (Sayg1 ve Nezaket, Oncelik ve Sonralik iliskisi, Temsil, Diizey Esitligi)
3 Sosyal Davranig Kurallari

4 Protokol sira diizenleri, T.C. Devlet organlar1 ve kurumlari, bakanlik, kurumsal, biiyiikelgilik ve

bagkonsolosluk, il ve il¢e protokollerin agiklanmasi

Orgﬁtsel Ortamda Protokol Kurallar1 (Hitap, Selamlama, Karsilama ve Ugurlama, Tanisma ve
Tanistirma, Konugma ve Dinleme)

Yonetsel davranig protokolii: hiyerarsik iliskiler, makam protokolii, makam odas1 diizeni ve makamda
davranis stilleri

Resmi Yazismalarda Protokol Kurallari

6
7 Is Ortaminda Telefonda Konusma Protokol Kurallar
8
9

Protokol Tiirleri ve Siradiizenleri

10 Toren Protokolii ve Sunum Hazirligi, Torenlerde konusma protokol ilkeleri

11 Orgiitsel Protokol Etkinlikleri Y&netimi: Toplanti, Konuk ve Ziyaret Protokolleri
12 Orgiitsel Protokol Etkinlikleri Y&netimi: Bayrak ve Ara¢ Protokolleri

13 Davet ve ziyafetlerde agirlama ve protokol kurallari

14 Sekreterlik Protokolii

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 3 2 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diistincelerini | X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
ylriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 e e ) X
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 T1ibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hig Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
DERS BILGI FORMU

[ DONEM | GUZ

DERSIN KODU 811515007 DERSIN ADI DIKSIYON VE ETKILI KONUSMA
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DIiLi
3 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (X) Tirkge
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek Dersleri
Dersler
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Smav 1 30
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev 1 30
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 40

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Ses bilim ve etkili iletisim baglaminda sesleri incelemek; kurallara uygun, akici ve
anlasilir konusmak; beden dilini etkili bigcimde kullanmak; konugma bozukluklarini
DERSIN KISA iCERIiGi gidermek; is ve meslek hayatinda sozlii olarak kendini rahatca ifade edebilmek;
topluluk 6niinde konusabilmek ve etkili sunum yapma becerisini gelistirmek.
Sempozyum, panel, konferans, forum gibi konusma tiirleri. Etkili dinleme teknikleri.

Dogulan ¢evrenin telaffuzundan siyrilip ortak, standart dilin birlestirici yoniinii
kavramak. Duygu ve diisiinceleri sozle ifade ederken seslerin ve sdzciiklerin hakkini
DERSIN AMACLARI vererek ciimleleri dogru ve diizgiin kullanmak. Tonlama, durak ve vurgulara dikkat
ederek etkili ve giizel konusma sanatinin inceliklerini kavramak. Dinleyenler {izerinde
etki birakmanin yontem ve tekniklerini 6grenmek.

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi

SAGLAMAYA YONELIK KATKISI Mesleki bilginin dogru Tiirk¢eyle dogru bir bigimde aktarilmasini saglamak.

Bu dersin sonunda dgrenciler,

1. Is yasaminda sozlii olarak kendini rahat ve etkili bicimde ifade edebilir.

2. Sozli anlatim ile ilgili temel kavram ve terimleri tanimlayabilir.

3. Cesitli sozlii ve yazili anlatim tiirlerinde diisiince siralama ve gelistirme tekniklerini
kullanarak s6z1ii / yazili metin hazirlayabilir.

4. Tirkge dilbilgisini dogru ve etkin kullanabilir.

5. Dogru, giizel ve etkili konugabilmek i¢in diksiyon tekniklerini (nefes alma
teknikleri, artikiilasyon, vurgu ve tonlama) uygulayabilir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI 6. Sesini ve beden dilini etkili kullanabilir.

7. Topluluk i¢inde ve 6niinde hazirlikli / hazirliksiz konugmalar yaparak diisiincelerini
sozlii olarak ifade edebilir, kendi konusmasini degerlendirebilir.

8. Is yasaminda ve sosyal ortamda fikirlerini bir biitiinliik i¢erisinde ifade etme becerisi
elde ederek 6zgiliven duygularini gelistirir.

9. Konusurken konuyu dagitmadan sdyleyeceklerini siraya koyarak neyi, nerede, ne
bicimde ve ne kadar sdyleyecegini planlayabilir.

10. Konusmayla birlikte ¢abuk diisiinebilme yetenegini gelistirebilir.

11. Konusurken inandirici ve giiven verici olma 6zelliklerini gelistirebilir.
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Ses Bilimi ve Diksiyon, GULER, Eser; HENGIRMEN Mehmet, Engin Yayinlari,

TEMEL DERS KiTABI Ankara, 2005./ Spikerlik ve Tiirk¢enin Kullanimi, UNSAL, Fiisun; SAHIN, Hakan,

TRT Egitim Dairesi Bagkanligi, Ankara, 2014

Alistirmalh Diksiyon Sanati, SENBAY, Niizhet, MEB Yayinlari, Istanbul, 199 S6z

YARDIMCI KAYNAKLAR Soyleme ve Diksiyon, GURZAP, Can, Remzi Kitabevi, Istanbul, 2006
Imla Kilavuzu, Tiirk Dil Kurumu Yaymlari, Ankara
DERSTE GEREKLIi ARAC VE Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.
GERECLER

DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Giris; tanisma, ders icerigi, kaynaklar ve degerlendirme hakkinda bilgi

2 Konusma Kavramu: Tletisim-Dil-Diisiince ve Konusma iliskisi

3 Tletisimde Sozlii ve Yazili Anlatimin Yeri; Ses ve Kisilik Arasindaki iliski

4 Iyi Bir Konusmacinin Nitelikleri; Iyi Bir Konusma Sesinin Nitelikleri

5 Gevseme, Zihni Bosaltma, Viicudun Isitilmasi; Solunum (Diyafram Caligmalari, Sesin Kullaniligt ve
Korunmasi)

6 Sesin Olusumu ve Konugma Organlari; Ses; Sesin Niteligi

7 Ton ve Tonlama (Entonasyon)

8 Ezgi; Siire

9 Vurgulama ve Durak

10 S6z sdyleme, Soziin Degeri (Sanatsal Islev, Giindelik Islev); Séyleyis Kurallar ve Kusurlari

11 Konusma Tiirleri: Hazirliksiz Konusma, Hazirlikli Konusma

12 Tartigma, Miinazara, A¢ikoturum, Panel, Forum, Sempozyum

13 Konusma Uygulamalari I

14 Konusma Uygulamalar: IT

15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI

1 T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

’ T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarimni, ilgili
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1ibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak..

7 En az bir yabanc dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gérev
ve sorumluluklari yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

geligtirebilmek.

1:Hig¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU

[ DONEM | GUZ
. . SAGLIKTA KALITE VE PERFORMANS
DERSIN KODU 811515008 DERSIN ADI YONETIMI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DIiLi
3 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELIi (X) | TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek.
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Smav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL ICI Bdev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

DERSIN KISA iCERIiGi

Saglikta kalite yonetim sistemleri ve performans yonetimi kavram ve
siirecleri

DERSIN AMACLARI

Ogrencilerin saglikta kalite ve akreditasyon siirecleri hakkinda ve
performans yonetimi hakkinda bilgi sahibi olmalar1 amaglanmisgtir.

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Saglikta kalite ve performans yonetim siireglerini bilmek saglik ¢alisani
olarak kaliteli hizmet sunumunda hem bireysel hem de orgiitsel fayda
saglayacaktir.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Kalite ve saglik kalitesi kavrama

Hasta memnuniyetinin ni¢in 6l¢iilmesi gerektigini anlamak

Kalite iyilestirme ¢aligmalarini kavramak

Kalite sistem belgelerini kavramak

Hasta memnuniyetini 6lgebilmek

Kalite gelistirme tekniklerini uygulayabilir yap, siireg¢ ve sonug dlgiilerini
ayirt edebilmek

Saglik hizmetlerinde sorunlar1 saptayarak oncelikleri belirleyebilmek

TEMEL DERS KiTABI

Sidika Kaya (Edt.) (2013). Saglik Kurumlarinda Kalite Y6netimi, Anadolu
Universitesi A¢ikdgretim Yaymlari, Eskisehir.

YARDIMCI KAYNAKLAR

Dilaver Tengilimoglu, (2016) Saglik Hizmetleri Pazarlamas1 (4. Baski).
Ankara:Siyasal Yayin Dagitim

DERSTE GEREKLI ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Kalite Kavran Ve Kalite Onciileri
2 Saglik Hizmetlerinde Kalite Kavrami
3 Saglik Kurumlarinda Miisteri Memnuniyeti Ve Kalite Iliskisi
4 Saglik Hizmetlerinde Kalitenin Olgiilmesi
5 Kalite Tyilestirmede Ekip Calismasi
6 Saglikta Toplam Kalite Yonetimi Ve Siirekli Iyilestirme
7 Kaizen
8 Saglikta Yalin Hizmet
9 Saglik Hizmetlerinde 6 Sigma
10 Kalite Iyilestirmede Ve Problem Cézmede Kullanilan Araglar
11 Saglik Hizmetlerinde Akreditasyon, Belgelendirme Ve Kalite Odiilleri
12 Hasta Giivenligi
13 Performans, Olgme Ve Degerlendirme
14 Performans Olgme Yontemleri
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
’ T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 e e ) X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gérev
ve sorumluluklari yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hig¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
| DERSIN KODU | 811514004 | DERSIN ADI | HASTALIKLAR BILGISI
YARIVIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DILi
4 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (X) Tirkge
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek‘
Dersler Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Siav 1 40
II. Ara Simav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Odov
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Hastalik ve sagligin tanimi, hastaliga neden olan faktorler, en sik goriilen
DERSIN KISA iCERIGi sistem hastalilarinin belirtileri, tanilamada kullanilan ydntemler, bulasici
hastaliklar, asilar ve evrensel korunma yontemleri.

Sistemlere ait hastalik belirtilerini taniyabilme, teshis islemlerini, tedavileri
DERSIN AMACLARI aciklayabilme. Cevresini ve kendini hastane enfeksiyonlari ve bulasict
hastaliklara karg1 koruyabilme.

Sistemlerde gegen terminolojiyi dogru okuyup yazabilme. Hastalik
belirtilerini, laboratuvar tetkiklerini, tedavi ilkelerini 6grenebilme ve
degerlendirebilme.

DERSIN MESLEK EGITIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Hastaliklar1 tan1yip ayirimini yapabilme

Sistemlere iliskin hastaliklarin neler oldugunu, tanimini bilme
Hastaliklarin organ/sistem fonksiyonlarini nasil etkiledigini-klinik tabloyu
degerlendirebilme.

Hastaliklarin belirti bulgularini, olusabilecek sorunlari ve izlenmesi
gereken tedaviyi bilme.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

. Birol L., Akdemir N., Bediik T.(2005) "i¢c Hastaliklar1 Hemsireligi" Vehbi
TEMEL DERS KITABI Kog Vakfi Yaynlari, Ankara

Akyolcu N., Aksoy G., Kanan N. (2010) Cerrahi Hemsireligi Uygulama
Rehberi, Istanbul Tip Kitabevi, Istanbul
Aksoy G., Kanan N., Akyolcu N. (2012) Cerrahi Hemsireligi 1, Nobel

YARDIMCI KAYNAKLAR :
Yayinlari, Istanbul
(Ed) Eng N, Uysal H.(2017) I¢ Hastaliklar1 Hemsireligi, Nobel Tip
Kitabevi
DERSTE GEREKLI ARAC VE Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici. UZEMOYS.
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Saglik, hastalik kavramlari, hastalia iliskin tanimlar
2 Hastaliklarin teshisinde hikaye alma ve fiziksel muayene
3 Solunum sistemi hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
4 Gastrointestinal sistem hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
5 Kardiovaskiiler sistem hastaliklar1 semptom ve bulgulari
6 Kardiovaskiiler sistem hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
7 Endokrin sistem hastaliklar1 semptom ve bulgulari
8 Endokrin sistem hastaliklar1 tant ve tedavi yontemleri
9 Uro-genital sistem hastaliklari tan1 ve tedavi yontemleri
10 Norolojik hastaliklar tani ve tedavi yontemleri
11 Enfeksiyon, bulagici hastaliklar
12 Bulasici hastaliklarda korunma yontemleri ve agilama
13 Kan hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
14 Neoplastik hastaliklar tan1 ve tedavi yontemleri
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 T1ibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi
3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek.
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglhikli insan iliskileri kurabilme
yeterlili§ine sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve X
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
3 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde {izerine diisen gorev
ve sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

geligtirebilmek.

1:Hig¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
DERS BILGI FORMU

DONEM BAHAR

DERSIN KODU | 811514005 DERSIN ADI | MESLEKI INGILIZCE 11
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DILi
4 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (X) | INGILIZCE
DERSIN KATEGORISI
Temel Mesleki Dersler Uzmanlik Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Smav
L Kisa Sinav
YARIYIL ICI Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Insan anatomisi, sistem ve organlar, saglik kavramlari ile ilgili Ingilizce
DERSIN KISA iCERIGi terimler, hastaneye kabul (yatirilma), ve taburcu iglemleri, ofisle ilgili
kavramlar, hasta ile iletisim, yazisma teknikleri konular1 igslenecektir.

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik boliimii 6grencilerini, insan anatomisi,

sistem ve organlar, saglik ve hastalik kavramlari, hasta ve agn
DERSIN AMACLARI degerlendirme, bir saglik kurulusundan randevu alma, hastaneye kabul ve
taburcu islemleri, is basvuru mektubu yazma gibi konularda ingilizce
konusma ve yazma becerisini gelistirmek

DERSIN MESLEK EGIiTiMIiNi Saglik Meslek Yiiksekokullart 6grencilerine uygulamalarda yabanci hasta
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI | ve hasta yakinlar ile Ingilizce iletisim kurabilme becerisi kazandirmak.

1. Ingilizce temel dilbilgisi kurallarin1 kullanabilme

Mesleki terimleri bilme ve kullanabilme

Hedef dili konusan kisilerle ve hastalarla iletigim kurabilme
Kendilerini ingilizce ifade edebilme

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

wls w

Claire L. KILINC (2008). Vocational Medical English. Giindiiz
TEMEL DERS KiTABI Egitim ve Yayincilik
Steve Flinders. Test Your Professional English: Business General.

»

9]

Murphy, R. (1998). English Vocabulary in Use. Cambridge.
6. Dr. Giil KESKIL ve Dr. Nilgiin YORGANCI (2008). Medical English
For Vocational Health Schools. Giindiiz Egitim ve Yayincilik.

YARDIMCI KAYNAKLAR 7. Ozdag, N.(2006) Saglhk Meslek Yiiksekokullari ve Saglik Personeli
I¢in Mesleki Ingilizce. Ankara. Kok Yayincilik
8. Dictionary of Contemprary English, Longman
DERSTE GEREKLI ARAC VE UZEMOYS, Barkovizyon, Bilgisayar, Powerpoint Sunum Programi
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | iISLENEN KONULAR

Mesleki Ingilizce I Dersi Konu Tekrari

Insan Viicudu ve Sistemler: Kas Iskelet Sistemi, Uzuvlar,

Insan Viicudu ve Sistemler: Kalp-Damar ve Dolasim Sistemi, Solunum Sistemi

Insan Viicudu ve Sistemler: Mide Bagirsak Sistemi, Ureme Sistemi

Saglikla ilgili terminoloji

Telefonla iletisimde kullanilan terimler. Randevu islemleri

Hasta degerlendirmede kullanilan terimler

Hastadan veri toplama, verilerin iglenmesi, Ge¢mis konularin degerlendirilmesi

T1bbi sekreterin hasta ve misafir karsilamasi, hasta yonlendirmesi

Tibbi sekreterlikte yazigsma teknikleri

Kliniklerde hasta dosyasi agmak

Uzman kliniklerde hasta muayenesi islemleri ile ilgili Ingilizce konusma pratikleri

Saglik merkezlerinde ingilizce konusma pratikleri

Iy Iy 1) 1o = Rl [T BNT EoN EVY B AOST S Y

Konusma P

15, 16 YARIYIL SONU SINAVI

NO | PROGRAM CIKTISI 1

1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve

3 becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 s6zlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve
problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.

4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yliriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.

7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve X
sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hig¢ Katkist Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU

[ DONEM | BAHAR
| DERSIN KODU | 811514006 | DERSIN ADI | DAVRANIS BiLIMLERI
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi |AKTS TURU DiLi
4 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (X) Tiirkce
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Uzmanhk Alan Sosval Dersler Destek
Dersler Dersleri M Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Davranig Bilimleri Temel Kavramlari, Bireysel Farkliliklar, Davranislarin

DERSIN KISA ICERIGI Kiiltiirel Temelleri, Orgiitsel Davranis
Davranislarin temel kaynaklarini anlayabilmek, orgiitsel davranig
DERSIN AMACLARI gelistirebilmek, hasta davranislarin anlayabilmek, toplumun inang ve

degerlerini anlayabilmek, duygusal zeka gelistirebilmek.

DERSIN MESLEK EGIiTIiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Orgiitlerde calisanlarin bireysel farkliliklarini anlayabilme, orgiitlerdeki
tutum ve davraniglarin nedenlerini anlayabilme ve uygun davranislarla
karsilik verebilme.

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Davranislarin temellerini anlayabilme, orgiitsel yapidaki bireyleri, sosyal
gruplari, orgiit kiiltiiriinii anlayabilmek.

Prof. Dr. Salih GUNEY, Davranis Bilimleri, Nobel Yayincilik

TEMEL DERS KITABI Anadolu Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi Yayim, Orgiitsel Davranig

Prof. Dr. Enver Ozkalp , Prof. Dr. Cigdem Kirel, Orgiitsel Davranis, Ekin
Kitabevi
Anadolu Universitesi Yayinlari, Davranig Bilimlerine Girig

YARDIMCT KAYNAKLAR Atatiirk Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi Yayinlar1, Davranis Bilimleri
Prof. Dr. Feyzullah EROGLU, Davranis Bilimleri, Beta Yayinlari
Robbins, S. P., Judge, T., & Erdem, 1. (2012). Orgiitsel davranis. Nobel.

DERSTE GEREKLI ARAC VE UZEMOYS, Projeksiyon, Bilgisayar, Lazer Isaretleyici
GERECLER
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Davranis Bilimlerinin Temel Kavramlari
2 Kisilik (Kisilik Kavrami, Kisilik Olusumu, Kisilik Teorileri ve Kisilik Tipleri)
3 Tutumlar
4 Duygu ve Duygusal Zeka
5 Algilama ve Bireysel Karar Verme
6 Giidii, Motivasyon
7 Kiiltiir ve Kiiltiirel Degisme, Onceki konularin 6zeti ve konularin degerlendirilmesi
8 Orgiitsel Davranis (Orgiitlerde Gruplar ve Davrams Ozellikleri)
9 Orgiitsel Davranis (Orgiit Kiiltiirii)
10 Saglik Psikolojisi, Stres, Kaygi, Catisma
11 Orgiitsel Vatandaslik Davranisi
12 Hasta Tedavi Ekibi iliskisi, Hastalikta Sosyal Destegin Onemi
13 Uyum Sorunlar1 ve Savunma Mekanizmalari
14 Davranig Bozukluklari
15,16 YARIYIL SONU SINAVI

NO | PROGRAM CIKTISI 1
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
) Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
yliriitebilmek. X
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. X
2 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BIiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
DERSIN KODU [ 811514007 | DERSIN ADI | HALKA ILISKILER
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DILi
4 2 0 0 2 4 | ZORUNLU () SECMELI (X) TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Alan Dersleri Sosyal Bilim Destek Dersleri
Dersler
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
1. Ara Siav 1 40
II. Ara Sinav
. . Kisa Sinav
YARIYIL iCi Bdev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) | Yok

Halkla iligkilerin tanimu ve tarihsel gelisimi. Halkla iligkilerde mesleklesme ve temel
ilkeler. Halkla iligkilerde iletisim ve kamuoyu. Halkla iligkilerde aragtirma. Halkla
DERSIN KISA iCERIGi iligkilerde planlama ve yonetim. Halkla iliskilerde medya iliskileri. Halkla iligkilerde
ortam ve araglar. Kurum ig¢i halkla iligkiler. Pazarlama amagli halkla iligkiler ve
sponsorluk. Kurumsal itibar, kriz ve etkinlik yonetimi.

Dersin temel hedefi; Kiiresellesen diinya icerisinde kurumlar ve kamuoyu arasinda
iletisim kanallarinin kurulmasi ve dogru kullanimi ayrica kurumlarin 6zellikle vizyon
DERSIN AMACLARI ve misyon gelistirilmesinde dogru hedeflerin belirlenmesi ve iletisim kanallarmin
olusturulmasi i¢in gerekli faaliyetlerinin tiimiinii halkla iligkiler amaglar1 arasinda
varsayilabilir.

Isletmelerde faaliyet gosteren Halkla iliskiler birimlerinin faaliyetlerini ve
fonksiyonunu &grenmek, Isletmelerdeki halkla iliskiler birimlerinin 6rgiitlenme ve
yonetimi hakkinda bilgi edinmek, halkla iligkiler biriminin hedef kitleleri ile

DERSIN MESLEK EGITIMINi iliskilerinde izlenmesi gereken politika ve yontemleri tanimlamak, Halkla iliskiler
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI meslegini segmek isteyen dgrencilere halkla iliskiler mesleginde kullanilan iletisim
araglari, bu araglarin kullanim alan ve etkinlikleri hakkinda 6rnek olaylar yardimiyla
bilgi sahibi olmalarmi saglamak, Isletmelerde uygulanan halkla iliskiler faaliyetleri ve
cesitliligi hakkinda farkindalik yaratmaktir.

Isletmelerdeki halkla iliskiler birimlerinin 6rgiitlenme ve yénetimi hakkinda bilgi
DERSIN OGRENIM CIKTILARI edinmek halkla iligkiler biriminin hedef kitleleri ile iliskilerinde izlenmesi gereken
politika ve yontemleri tanimlamak.

. Giirgen, Haluk (Ed.), Halkla iliskiler, Anadolu Universitesi Yayinlar1, Eskisehir, 2009.
TEMEL DERS KITABI
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1. Tengilimoglu D, & Oztiirk Y, (2004). Isletmelerde Halkla Iliskiler. Ankara: Seckin
YARDIMCI KAYNAKLAR Yaymlart. .
2. Biilbiil R.A. (2004). Halkla Iligkiler. Ankara: Nobel Yayinlari.
DERSTE GEREKLI ARAC VE Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici. UZEMOYS.
GERECLER
DERSIN HAFTALIK PLANI
HAFTA iSLENEN KONULAR
1 Halkla Tliskilerin Tanimi
2 Halkla Tliskilerin Tarihsel Gelisimi, Yakin Kavramlar
3 Halkla Tligkilerde Tletisim
4 Halkla iliskilerde izlenen Amaglar
5 Halkla iliskilerde Hedef Kitle
6 Halkla Tligkilerde Planlama
7 Halkla Tligkilerde Y6netim
8 Halkla Tliskilerde Medya Iliskileri
9 Halkla Hiskiler Biriminin Orgﬁtlenmesi
10 Kurumlarda Halkla Iliskiler Programimin Gelistirilmesi
11 Kurumlarda Halkla iliskiler Faaliyetleri
12 Halkla Tligkilerde Etik Kavrami
13 Kurumlarda Halkla Iliskiler Ve Sponsorluk
14 Kriz Ve Etkinlik Y6netimi
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 3 2 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) L . X
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

’ T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini | X
ve problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglkl insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanc dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 e e ) X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiltiirii ve X
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gérev X
ve sorumluluklari yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | GUZ |
DERSIN KODU | 811011004 DERSIN ADI | BEDEN EGITIMI 1
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi | AKTS TURU DiLi
1 1 0 0 0 1 ZORUNLU () SECMELI (X) TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Dersler Uzmanlik Alan Dersleri Sosyal Dersler Destek Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Simmav 1 40
II. Ara Sinav
.. Kisa Sinav
YARIYIL iCi Belev

Proje
Rapor
Diger (......... )

YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) Yok

DERSIN KISA iCERIiGi

Beden Egitimi; Spor branslart; Insan gelisimde oyunlar ve Beden Egitiminin rolii;
Saglikli olma; Insan fizyolojisi; saglik ve ilk yardim; jimnastik malzemeleri ve kullanimi.

DERSIN AMACLARI

Ders diizeni ile ilgili bilgi edinebilme

Atatiirk ve diisliniirlerin beden egitimi ve spor konusunda sdyledikleri sozleri agiklaya
bilme.

Biitiin organ ve sistemleri seviyesine uygun olarak ¢aligtirabilme

Sinir, kas ve eklem koordinasyonunu gelistirebilme

Beden egitimi ve sporla ilgili temel bilgi, beceri, tavir ve aligkanliklar

Edinebilme.

Gorev ve sorumluluk alma, lidere uyma ve liderlik yapabilme.

Dostca oynama ve yarigma, kazananmi takdir etme kaybetmeyi kabullenme hile ve
haksizligin karsisinda olabilme.

Spor arag ve tesisleri hakkinda bilgi sahibi olma ve bunlar1 gerektigi gibi kullanabilme.
Kendine giiven duyma, yerinde ve ¢abuk karar verebilme.

Beden egitimi ve sporun sagligimiza yararlarini1 kavrayarak, serbest zamanlarini spor
faaliyetleriyle degerlendirmeye istekli olabilme.

QERsiN MESLEK EGITIMINi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Saglikli, mutlu, fiziksel ve ruhsal yonden gelismis, kendini ifade edebilen, kendine
giivenen dostca yarisma duygusuna sahip bireyler yetistirebilmek.

Beden Egitimi, bireyin gereksinmelerine dayanir. Hareket, en temel gereksinme olarak
kabul edilir. Fiziksel etkinlik, yasamak i¢in gereklidir. Duragan modern yasam, bu
baglamda beden egitimini daha 6nemli kilar.

Beden Egitimi ve Spor Bilimi (Ali Niyazi inal)2020

TEMEL DERS KIiTABI
Atletizm (Ahmet Korkut Yapici) 2013, Olimpiyat Oyunlar1 ve Olimpik Sporlar (Riza
Erdal) 2007, Sporcu Beslenmesi (Esin Goksu Seker) 2017,
YARDIMCI KAYNAKLAR https://www.tbf.org.tr/ https://tvf.org.tr/ . https:// www.tff.org/ https://www.thf.org.tr/,

https://www.ilkyardim.org.tr/temel-ilk-yardim-bilgileri.html,
https://www.olimpikakademi.com.tr/makaleler/ataturkun-spor-ile-ilgili-soyledigi-sozler
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DERSTE GEREKLIi ARAC VE Uzaktan egitim gerekliliginde: kisisel bilgisayar

GERECLER ESUZEM-OYS.
DERSIN HAFTALIK PLANI
HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Beden Egitimi ders konular1 hakkinda genel bilgi verilmesi ve beden egitiminin tanimi, spor branslar.
2 Beden egitiminin bireyin geligimindeki rolii
3 Atletizm hakkinda genel bilgi
4 Basketbol saha ve oyun kurallari
5 Voleybol saha ve oyun kurallart
6 Futbol saha ve oyun kurallart
7 Hentbol saha ve oyun kurallari
8 [lkyardim ilkyardimda temel bilgiler
9 flkyardim gerektiren durumlarda ilk yardim uygulamalart
10 Spor sakatliklar1 ve spor sakatlanmalarinda ilk yardim
11 Besin &geleri ve sporcu beslenmesi
12 Olimpiyatlar olimpiyatlarin tarihgesi amag ve ilkeleri
13 Olimpiyat Oyunlari
14 Atatiirk’ iin Beden Egitimi Ve Sporla Ilgili Sozleri
15,16 YARIYIL SONU SINAVLARI

NO | PROGRAM CIKTISI 2 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 . . . X
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diigiincelerini X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 o . X
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

3 T1ibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajina uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir gekilde {izerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hig Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkisi Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BILGi FORMU

[ DONEM | GUZ |

[ DERSIN KODU [ 811011005

| DERSIN ADI | IS SAGLIGI VE GUVENLIGI I |

YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DIiLi
1 1 0 0 0 1 | ZORUNLU () SECMELI ( X) Tiirkge
DERSIN KATEGORISi
. . Destek
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler .
Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
Ara Sinav 1 40
Kisa Sinav
. Odev
YARIYIL ICI Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60
VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR) Yok

Is saglig ve giivenligi tanimi, dnemi, tarihsel gelisimi, temel kavramlar, s
Giiveligi kiiltiirii, ISG mevzuati, Tehlike kaynaklar1 ve siniflandirilmasi, Is

DERSIN KISA ICERIGI kazalar1, Meslek hastaliklari, Is ortamimi etkileyen faktorler (fiziksel, kimyasal
vb), Isyerlerinde temel is giivenligi, Risk Degerlendirme, Kisisel Koruyucular,
Saglik ve giivenlik isaretleri, Yangin, ilgili mevzuat.

DERSIN AMACLARI Isyerlerinde is kazalart ve meslek hastaliklarindan korunma yontemlerini

Ogretmek.

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Isyerlerinde muhtemel kazalar ve meslek hastaliklarina kars1 6nlemleri bilerek
insan sagligin1 korumak ve isgiicii verimliligini arttirmak

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. ISG mevzuatin1 yorumlama becerisi

2.Isyerinde mevcut fiziki kosullari iyilestirmek iizere sorunlar1 saptama,
tanimlama, alternatif ¢oziimler gelistirme ve ¢dzme becerisi.

3. Isyerlerinde mevcut tehlike ve riskleri tanimlama becerisi.

4.Risk degerlendirme kavramini uygulama becerisi.

1. Kahya, E., 2022, Is Giivenligi, ESOGU Yayin No :246, Eskischir.

TEMEL DERS KITABI 2. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
1. Yigit, A., Is Giivenligi, 2013, Dora basim-Yayin Dagitim Ltd. Sti,
Bursa.
2. Bayir, M. ve Ergiil, M., 2006, is Giivenligi ve Risk Degerlendirme
YARDIMCI KAYNAKLAR Uygulamalari, Bursa.

3. Dizdar, E.N., 2008, is Giivenligi, 4 Baski, Murathan Yayinevi, Trabzon.
4. Esin, A. 2006, Yeni Mevzuatin Isiginda Is Saghg ve Giivenligi,
TMMO MMO Yayin No:MMO/363/2, Ankara.

DERSTE GEREKLIi ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, projeksiyon cihazi, ¢esitli Kisisel Koruyucu Donamimlar,
UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Ders kapsamu, yiiriitiim, degerlendirme
2 Is Giivenligi genel bilgilendirme
3 Is Giivenligi kiiltiirii
4 ISG Mevzuat1 (6331 Sayili Kanun)
5 Is Kazalar1 (Etmenler, tiirleri, performans dlgiitleri)
6 Is Kazalar1 (Olusum teorileri, istatistikler, sorusturmalar)
7 Meslek hastaliklari
8 Risk faktorleri (fiziksel, kimyasal, biyolojik)
9 Risk faktorleri (psikososyal ve ergonomik)
10 Isyerlerinde temel giivenlik onlemleri
11 Risk degerlendirme
12 Kisisel koruyucu donanimlar
13 Saglik ve giivenlik isaretleri
14 Yangin
15,16 Yariyil Sonu Sinavi

NO | PROGRAM CIKTISI 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 . . . X
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, X
ilgili teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 | ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlart s6zlii ve yazili bilgilendirmek, X
diisiincelerini ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit i¢i ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 o . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen X
gorev ve sorumluluklari yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli
bilince sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak
ve mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

DERS BiLGi FORMU
[ DONEM | BAHAR
DERSIN KODU | 811012004 DERSIN ADI BEDEN EGITIMI I
YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama |Laboratuvar| Kredisi [AKTS TURU DILi
2 1 0 0 0 1 | ZORUNLU () SECMELI (X) TURKCE
DERSIN KATEGORISi
Temel Mesleki Uzmanlik Alan Sosval Dersler Destek
Dersler Dersleri y Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
I. Ara Sinav 1 40
II. Ara Sinav
YARIYIL iCi Kisa Swnav
¢ Odev
Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR)

DERSIN

KISA iCERIiGi

Beden Egitimi; Spor branslari; Insan gelisimde oyunlar ve Beden Egitiminin rolii;
Saglikli olma; Insan fizyolojisi; saglik ve ilk yardim; cimnastik malzemeleri ve
kullanimi.

DERSIN AMACLARI

Ders diizeni ile ilgili bilgi edinebilme

Atatiirk ve diigiiniirlerin beden egitimi ve spor konusunda sdyledikleri sozleri agiklaya
bilme.

Biitiin organ ve sistemleri seviyesine uygun olarak ¢alitirabilme

Sinir, kas ve eklem koordinasyonunu gelistirebilme

Beden egitimi ve sporla ilgili temel bilgi, beceri, tavir ve aligkanliklar edinebilme.
Gorev ve sorumluluk alma, lidere uyma ve liderlik yapabilme.

Dostca oynama ve yarisma, kazanani takdir etme kaybetmeyi kabullenme hile ve
haksizligin karsisinda olabilme.

Spor arag ve tesisleri hakkinda bilgi sahibi olma ve bunlari gerektigi gibi kullanabilme.
Kendine giiven duyma, yerinde ve ¢abuk karar verebilme.

Beden egitimi ve sporun sagligimiza yararlarini kavrayarak, serbest zamanlarini spor
faaliyetleriyle degerlendirmeye istekli olabilme.

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi

SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

Saglikli, mutlu, fiziksel ve ruhsal yonden gelismis, kendini ifade edebilen, kendine
giivenen dostca yarigma duygusuna sahip bireyler yetistirebilmek.

Beden Egitimi, bireyin gereksinmelerine dayanir. Hareket, en temel gereksinme olarak
kabul edilir. Fiziksel etkinlik, yasamak i¢in gereklidir. Duragan modern yasam, bu
baglamda beden egitimini daha énemli kilar.

TEMEL DERS KiTABI

Beden Egitimi ve Spor Bilimi (Ali Niyazi Inal)2020
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Yasam Boyu Spor (Prof. Dr. Erdal Zorba)2017, Rekreasyon Bos Zamani
Degerlendirme (Prof. Dr. Siikran Kilbag)2017, Branslara Yonelik Egitsel Oyunlar (Erol
Dogan) 2020, Doga Sporlar1 1(Oktay Kizar, Harun Geng, Idris Kayantas, Mehmet
YARDIMCI KAYNAKLAR Kargiin) 2019, Doga Sporlar1 2 (Oktay Kizar, Harun Geng, Idris Kayantas, Mehmet
Kargiin) 2018, Fizksel Aktivite ve Fiziksel Uygunluk (Erdal Zorba Ozcan Saygin)
https://badminton.gov.tr/, https://www.tmtf. gov.tr/, https://www.ttf.org.tr/,
https://www.tyf.gov.tr/, http://www.pilatesfederasyonu.com/pilates-hakkinda-her-sey

DERSTE GEREKLIi ARAC VE Uzaktan egitim gerekliliginde: kisisel bilgisayar
DERSIN HAFTALIK PLANI
HAFTA | ISLENEN KONULAR

1 Beden Egitimi II ders konular1 hakkinda genel bilgi verilmesi ve yasam boyu spor
2 Bos zaman ve bog zaman degerlendirilmesi
3 Beden Egitimi ve Sporda Isinma
4 Beden Egitimi ve Sporda Stretching
5 Beden Egitimi ve Sporda Egitsel Oyunlar
6 Futsal saha ve oyun kurallar
7 Tenis saha ve oyun kurallar
8 Masa Tenisi ve oyun kurallar1
9 Badminton saha ve oyun kurallar
10 Yiizme hakkinda temel bilgi verilmesi
11 Cimnastik hakkinda temel bilgi verilmesi
12 Fitness hakkinda temel bilgi verilmesi
13 Pilates hakkinda temel bilgi verilmesi
14 Doga Sporlar

15,16 Yariyil Sonu Sinavi

NO | PROGRAM CIKTISI 3 2 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 ) . . X
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili X
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini X
ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 e e . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimi, kurum kiltiiri ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev X
ve sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince X
sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve X
mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini X
gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkisi1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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ESOGU Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
DERS BILGI FORMU

[ DONEM | BAHAR |

[ DERSIN KODU | 811012005

| DERSIN ADI | IS SAGLIGI VE GUVENLIGI II |

YARIYIL HAFTALIK DERS SAATI DERSIN
Teorik | Uygulama | Laboratuvar | Kredisi [AKTS TURU DIiLi
2 1 0 0 0 1 ZORUNLU () SECMELI (X) Tiirkge
DERSIN KATEGORISi
. . Destek
Temel Mesleki Dersler Uzmanhk Alan Dersleri Sosyal Dersler .
Dersleri
X
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Faaliyet tiirii Say1 %
Ara Sinav 1 40
Kisa Sinav
. Odev
YARIYIL ICI Proje
Rapor
Diger (......... )
YARIYIL SONU SINAVI 1 60

VARSA ONERILEN ONKOSUL(LAR)

Is saglig ve giivenligi tanimi, dnemi, tarihsel gelisimi, temel kavramlar, s
Giiveligi kiiltiirii, ISG mevzuati, Tehlike kaynaklar1 ve siniflandirilmasi, Is

DERSIN KISA ICERIGI kazalar1, Meslek hastaliklari, Is ortamimi etkileyen faktorler (fiziksel, kimyasal
vb), Isyerlerinde temel is giivenligi, Risk Degerlendirme, Kisisel Koruyucular,
Saglik ve giivenlik isaretleri, Yangin, Ilgili mevzuat.

DERSIN AMACLARI Isyerlerinde is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunma yontemlerini

Ogretmek.

DERSIN MESLEK EGITiMIiNi
SAGLAMAYA YONELIK KATKISI

Isyerlerinde muhtemel kazalar ve meslek hastaliklarina kars1 6nlemleri bilerek
insan sagligin1 korumak ve isgiicii verimliligini arttirmak

DERSIN OGRENIM CIKTILARI

1. ISG mevzuatin1 yorumlama becerisi

2.Isyerinde mevcut fiziki kosullari iyilestirmek iizere sorunlar1 saptama,
tanimlama, alternatif ¢oziimler gelistirme ve ¢dzme becerisi.

3. Isyerlerinde mevcut tehlike ve riskleri tanimlama becerisi.

4.Risk degerlendirme kavramini uygulama becerisi.

3. Kahya, E., 2022, Is Giivenligi, ESOGU Yayin No :246, Eskisehir.

TEMEL DERS KITABI 4. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
5. Yigit, A., Is Giivenligi, 2013, Dora basim-Yaym Dagitim Ltd. Sti,
Bursa.
6. Bayir, M. ve Ergiil, M., 2006, Is Giivenligi ve Risk Degerlendirme
YARDIMCI KAYNAKLAR Uygulamalari, Bursa.

7. Dizdar, E.N., 2008, is Giivenligi, 4 Baski, Murathan Yayinevi, Trabzon.
8. Esin, A., 2006, Yeni Mevzuatin Isiginda Is Saghg ve Giivenligi,
TMMO MMO Yayin No:MMO/363/2, Ankara.

DERSTE GEREKLIi ARAC VE
GERECLER

Bilgisayar, projeksiyon cihazi, ¢esitli Kisisel Koruyucu Donamimlar,
UZEMOYS.
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DERSIN HAFTALIK PLANI

HAFTA | ISLENEN KONULAR
1 Ders kapsamu, yiiriitiim, degerlendirme
2 Is Giivenligi genel bilgilendirme
3 Is Giivenligi kiiltiirii
4 ISG Mevzuat1 (6331 Sayili Kanun)
5 Is Kazalar1 (Etmenler, tiirleri, performans dlgiitleri)
6 Is Kazalar1 (Olusum teorileri, istatistikler, sorusturmalar)
7 Meslek hastaliklari
8 Risk faktorleri (fiziksel, kimyasal, biyolojik)
9 Risk faktorleri (psikososyal ve ergonomik)
10 Isyerlerinde temel giivenlik onlemleri
11 Risk degerlendirme
12 Kisisel koruyucu donanimlar
13 Saglik ve giivenlik isaretleri
14 Yangin

15,16 Yariyil Sonu Sinavi

NO | PROGRAM CIKTISI 1

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is

1 . . . X
yagaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.

5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, X
ilgili teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi

3 | ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlart s6zlii ve yazili bilgilendirmek, X
diisiincelerini ve problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini X
yiiriitebilmek.

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. X

6 Orgiit i¢i ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme X
yeterliligine sahip olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 o . X
meslektaglari ile iletisim kurabilmek.

8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve X
imajma uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen X
gorev ve sorumluluklari yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli
bilince sahip olmak.

1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak
ve mevzuata uygun davranabilmek.

12 Alan ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini

gelistirebilmek.

1:Hi¢ Katkis1 Yok. 2:Kismen Katkis1 Var. 3:Tam Katkis1 Var.
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