TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BILGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
ATATURK iLKELERI VE INKILAPLARI TARIHI I 8110011003
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 2 0 2 2
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik ve Miihendislik <. -
Temel Bilimler Bilimleri Tasarim Genel Egitim Sosyal Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Atatlirk’tin 6nderliginde verilen ‘Kurtulug Savasi’ ve ulusal egemenlige dayali tam bagimsiz
yeni bir Tiirk devletinin kurulusunun hangi kosullarda gerceklestirildiginin 6grenciler
tarafindan anlasilmasi.

Dersin Kisa Icerigi

Inkilabin tanimu, Birinci Diinya Savasi’na kadar Osmanli Devleti’ndeki gelismeler, Birinci
Diinya Savasi, Mondros Ateskes Anlagmasi, Mustafa Kemal Paga’nin Hayatina Genel Bir
Bakis, Cemiyetler ve Faaliyetleri, Mustafa Kemal Pasa’nin Samsun’a Cikisi, Kongreler,
Meclis-i Mebusan’in Toplanmasi ve Misak-1 Milli, TBMM’nin Agilmasi, Sakarya Zaferine
Kadar Milli Miicadele, Sakarya Zaferi, Milli Miicadele’nin Mali Kaynaklari, Biiyiik
Taarruz.

Dersin Osreni Kl S Igftglv Ogretim Ol¢me
ersin Ogrenim Ciktilar Pél/gP%’llgelr Yontemleri * | Yontemleri **
A PC12

1 Islahat/Inkilap/Ihtilal kavramlarini agiklar 1 A K

) Birinci Diinya Savagi’na kadar Osmanli Devleti’ndeki PC12 1 A K
gelismeleri 6grenir

3 Birinci Diinya Savasi’min baglamasini  ve Osmanli PC12 1 A, K
Devleti’nin savasa girmesini dgrenir

4 Osmanli Devleti’nin Birinci Diinya Savasi’nda miicadele PC12 1 A K
ettigi cepheleri dgrenir

5 Mondros Ateskes Anlagmasi’ni ve Osmanli topraklarinin PC12 1 A K
isgal edilme siirecini yakindan tanir

6 Mustafa Kemal Paga (Atatiirk) 'nin hayatini ana hatlariyla PC12 1 A K
Ogrenir

7 Mustafa Kemal’in, Samsun’a ¢ikmasini ve Milli PC12 1 A K
Miicadele’nin baglamasini 6grenir
Kuva-y1 Milliye hareketi ile Tiirkiye Biiyiik Millet PC12 1 A K

8 Meclisi’nin ag¢ilmasini ve diizenli ordunun kurulmasini
Ogrenir

9 Inénii Zaferleri ile Kiitahya-Eskisehir Muharebeleri’ni PC12 1 A K
Ogrenir

10 Sakarya Meydan Muharebesi ve Biiyiik Taarruz’u grenir PCI12 ! AK

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje

izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi Turan Serafettin, Tiirk Devrim Tarihi, C.I-II, Istanbul, 1991-1995

Ates, Toktamis, Tiirk Devrim Tarihi, Istanbul: Der Yayinlari, 2001.
Aybars, Ergiin, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi, izmir: Ercan Kitabevi, 2000.
Eroglu, Hamza, Tiirk Inkilap Tarihi, Ankara: Savas Yayinlari, 1990.

Yardimer Kaynaklar | Kongar, Emre, Devrim Tarihi ve Toplumbilim Agisindan Atatiirk, Istanbul: Remzi

Kitabevi, 1999.

Selek, Sebahattin, Anadolu Thtilali, Istanbul: Kastag Yayinlar1, 1987.
Timur, Taner, Turk Devrimi ve Sonrasi, Ankara: 1mge Kitabevi, 1997.

Derste Gerekli Arag

ve Geregler UZEMOYS.
Dersin Haftalik Plam
1 Devrim, Evrim, Ayaklanma, Hiikiimet Darbesi, Reform v.b. kavramlarin tanitilmasi
2 Osmanli Devleti'ni kurtarma ¢abalar1 ve diisiince akimlar1
3 Trablusgarp ve Balkan Savaslari
4 Birinci Diinya Savagi ve Osmanli Devleti’nin savasa girisi
5 Osmanli Devleti'nin Birinci Diinya Savasi’nda miicadele ettigi cepheler
6 Savagin Sonu ve Osmanli Devleti’nin pargcalanmasi
7 Mondros Ateskes Anlagmasi: Isgaller ve ilk tepkiler
8 Ara Sinavlar
9 Mustafa Kemal Pasa (Atatiirk)’nin Samsun’a Cikmasi ve Milli Miicadele’nin Baglamasi; Kongreler
10 Misak-1 Milli; Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nin Agilmasi
11 Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi ve Kurtulus Savasi’nin yonetimi
12 Kuva-y1 Milliye ve Diizenli Ordunun kurulmasi
13 Birinci ve Ikinci indnii Zaferleri; Kiitahya-Eskisehir Muharebeleri
14  Sakarya Meydan Muharebesi

15  Biiyiik Taarruz

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iiz‘(rsI:llei)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 1 2 2 saat
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....)
Odev
Kisa Sinav
Kisa Sinav hazirlik
Sozli Siav
Sozli Smav hazirlik
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Sunum (hazirlik siiresi dahil)
Ara sinav 1 30dk Y2 saat
Ara Sinav hazirlik
Yartyil sonu smavi 1 30dk Y2 saat
Yartyil sonu smavi hazirlik

Toplam is yiikii 3 saat

Toplam is yiikii / 30
Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Sinav 40

Bir 6ge secin.

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN ILiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Disiik, 1: Cok diistik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, i yasaminda 1
kullanabilme becerisine sahip olmak.
2 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 1
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi 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 1
problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 1
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
6 | yeterliligine sahip olmak. 1
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve 1
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina 1
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
Saglik ekibinin bir tiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde {izerine diisen gorev ve
9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 1
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip 1
olmak.
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve mevzuata
11 uygun davranabilmek. 2
Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu Ogrenme bilinci ile kendini
12 gelistirebilmek. 4
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr.Gor.Sami
Yiriticd KARAKOCA
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
ATATURK iLKELERI VE INKILAPLARI TARIHI 11 8110012003
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik ve Miihendislik <. -
Temel Bilimler Bilimleri Tasarim Genel Egitim Sosyal Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Ogrencilerin, Kurtulus Savasi’nin zaferle bitmesini takip eden giinlerden itibaren Lozan
Baris Anlagsmasi ile birlikte Cumbhuriyetin kurulusunu, Atatiirk ilke ve devrimlerini
anlamalarin1 saglayarak laik, demokratik ve cagdas degerleri benimseyen ve koruyan
bireyler olarak yetismelerine yardime1 olmak

Dersin Amaci

Mudanya Ateskes Anlagmasi, Saltanatin Kaldirilmasi, Lozan Barig Anlagmast,
Cumbhuriyetin Ilan1, Halifeligin Kaldirilmasi, 1924 Anayasasi, Cok Partili Yasam Deneyimi,
Seyh Sait Ayaklanmasi, Cumhuriyete Kars1 Diger Tepkiler, Harf Inkilabi, Universite
Reformu, Tarih ve Dil inkilabi, Ekonomi, sosyo-ekonomik hayat ve hukuk alaninda yapilan
devrimler, Atatiirk déneminde izlenen i¢c ve dis siyaset, Atatiirk Ilkeleri, Atatiirk’iin
oliimiinden sonra Tiirkiye ve Diinya’da yaganan gelismeler

Dersin Kisa Icerigi

Katki Ogretim Olcme
Dersin Ogrenim Ciktilar Sagladig1 .. e .. q ox)
PC/PCler Yontemleri Yontemleri
Mudanya Ateskes Anlagmasi ve Lozan Baris Anlagmasi’'ni PC12
1 . e 1 A K
ayrintili bicimde 6grenir
Saltanatin kaldirilmasi, Cumhuriyetin ilan edilmesi, PC12 1 A K
2 oties AT e
Halifeligin kaldirilmas1 v.b siyasi degisimleri 6grenir
3 Atatiirk doneminde ¢ok partili siyasi hayata ge¢mek igin PC12 1 A K
yapilan girisimleri anlar
Tirkiye’de laik ve cagdas bir toplum yapis1 kurmak iizere PC12 1 A K
4 o : .
hukuk ve egitim alaninda yapilan devrimleri yakindan tanir
. . 1 . e PC12 1 A K
5 Ekonomik ve toplumsal yasama yonelik devrimleri 6grenir
6 Atatiirk doneminde Tiirk dis politikasinda yasanan PC12 1 A K
gelismeleri anlar
7 Atatiirkeii diislince sisteminin temelini olusturan alt1 ilkeyi PC12 1 A, K
ayrintili bicimde 6grenir ve 6nemini kavrar
8 Atatiirkcii diistince sisteminin biitiinleyici ilkelerini 6grenir PCI2 ! A K
9 Ismet Indnii déneminde yasanan i¢ ve dis gelismeleri PC12 1 A, K
Ogrenir
10 Demokrat Parti’nin iktidara gelisi ve 1950-1960 yillarindan PC12 1 A K
yasanan i¢ ve dis gelismeleri yakindan tanir

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi Turan Serafettin, Tiirk Devrim Tarihi, C.I-II, Istanbul, 1991-1995

Ates, Toktamus, Tiirk Devrim Tarihi, Istanbul: Der Yaynlar1, 2001.

Aybars, Ergiin, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi, Izmir: Ercan Kitabevi, 2000.

Eroglu, Hamza, Tiirk Inkilap Tarihi, Ankara: Savas Yayinlari, 1990.

Yardimc1 Kaynaklar | Kongar, Emre, Devrim Tarihi ve Toplumbilim A¢isindan Atatiirk, Istanbul: Remzi
Kitabevi, 1999.

Selek, Sebahattin, Anadolu Ihtilali, Istanbul: Kasta¢ Yayinlar1, 1987.

Timur, Taner, Tiirk Devrimi ve Sonrasi, Ankara: Imge Kitabevi, 1997.

Derste Gerekli Arac

ve Geregler UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam

Mudanya Ateskes Anlagmasi; Saltanatin Kaldirilmas: ve Lozan Barig Anlasmasi

Cumbhuriyetin Tlan1 ve Halifeligin Kaldiriimast
Cok Partili Hayata Gegme Cabalar1; Izmir Suikastt ve Menemen Olay1

Hukuk Alaninda Yapilan Devrimler: Yeni Tiirk Devleti’nin Anayasalar1
Hukuk Alaninda Yapilan Devrimler: Medeni Kanu’nun kabulii ve Kadin Haklarina yonelik diizenlemeler
Egitim ve Kiiltiir Alaninda Yapilan Yenilikler: Tevhid-i Tedrisat Kanunu, Latin Harflerinin kabulii, dil-tarih
ve diger alanlarda yapilan degisiklikler
Ekonomik Yasamu Ilgilendiren Yenilikler: Asar vergisinin kaldirilmasi, tarim ve sanayide yapilan yenilikler,
devletcilik
8 Ara Sinavlar
9 Toplumsal Yasama Doniik Yenilikler: Kilik-kiyafet devrimi, tekke ve zaviyelerin kapatilmasi, soyadi
kanunu, hafta tatili
10 Atatiirk Donemi Tiirk Dig Politikas1: Etabli Sorunu, Musul Sorunu, yabanci devletlerle kurulan iliskiler
Atatlirk Donemi Tiirk Dis Politikasi: Milletler Cemiyeti iiyeligi, Balkan Antanti, Montrdé Bogazlar
11 N .
So6zlesmesi, Sadabad Pakti
12 Atatiirk Ilkeleri: Cumhuriyetcilik, Laiklik, Inkilapcilik, Milliyetcilik, Halke1lik, Devletgilik

13 Atatiirkeii Diisiince Sistemi’nin Biitiinleyici Ilkeleri

QA (N B W -

2

14  Ismet indnii Dénemi’nde ic ve dis siyasette yasanan gelismeler
15  Demokrat Parti Donemi
16,17 Yariyil sonu sinavlart

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Siiresi Toplam Is
(Saat) Yiikii (saat)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 1 2 2 saat

Etkinlikler Sayisi

Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....)
Odev

Kisa Smav

Kisa Sinav hazirlik

So6zIi Sinav

So6zli Sinav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)
Ara sinav 1 30dk Y2 saat

Ara Sinav hazirlik

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

_ve/veya Sunma . )
**Ol¢me Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Siav, C:Sozlii Smav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale Inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje

izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Yariyil sonu sinavi 1 30dk Y2 saat

Yariyil sonu sinavi hazirlik

Toplam is yiikii 3 saat

Toplam is yiikii / 30
Dersin AKTS Kredisi 2
Degerlendirme
Yanyll ici Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Bir 6ge secin.
Yariyil Sonu Smnavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diistik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki

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

) Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 1
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 sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 1
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.

4 T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini 1
yiiriitebilmek.

5 | Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1

6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme 1
yeterliligine sahip olmak.

- En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve 1
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.

8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina 1
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.

9 Saglik ekibinin bir liyesi olarak ekip arkadagslari ile uyumlu bir sekilde {izerine diisen gorev ve 1
sorumluluklar1 yapabilmek.

10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip 1
olmak.

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

12 Alanm ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu o6grenme bilinci ile kendini 4
gelistirebilmek.

DERSIN YORUTUCULERI
P Ogr.Gor.Sami
Yiriticd KARAKOCA

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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imza
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
ANATOMI 811512004
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik |y pep endislik

ve Temel o . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu

Onkosul Dersleri YOK

Insan viicudunun yap1 ve morfolojisi ile ilgili bilgiler vermek, bu yapinin olusumu ile yap1y1
olusturan organlarin durumlari ve iligkilerini incelemektedir. Tibbi terim ve kavramlari
verirken ortak olan uluslararasi Latince terminolojiyi kullanmak anatomik 6gretimin de
temel esaslaridir.

Dersin Amaci

Anatomi biliminin 6nemi, alt dallari, anatomik terimleri, kavramlari, bolgesel yapist
icerisinde organlart ve sistemleri igerir. Sistemler, lokomotor sistem, dolasim, solunum,
sindirim, sinir, bosaltim, lireme, endokrin sistem ve bes duyu organlarint kapsar. Bu teorik
anatomik bilgiler atlaslar ve sozliik ve maketler ile pekistirici olarak verilir.

Dersin Kisa Icerigi

sl Katki Sagladigi Ogretim Ol¢cme
ERAID Qe I (LTl Pc/PCg’ler i Yiintgemleri * Yanteiﬂeri *k

1 Anatomik bilgileri uygulama becerisi PC3, PC4, PC5, 1,2,5,8,11,15 A,D,G,K
PC10, PC11, PC12

) Verileri analiz edebilme becerisi PC3, PC4, PC5, 1,2,5,8,11,15 A,D,G,K
PC10, PC11, PC12

3 Etkin yazili ve sozlii iletisim kurma becerisi PC3, PC4, PC5, 1,2,5,8,11,15 A,D,G,K
PC10, PC11, PC12

4 Grup caligmasi yapabilme becerisi PC3, PC4, PC5, 1,2,5,8,11,15 A,D,G,K
PC10, PC11, PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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5 Mesleki etik ve sorumlulugu anlama PC3, PC4, PC5, 1,2,5,8,11,15 A,D,G,K
PC10, PC11, PC12

Konunun 6zelligine gore secilen egitim arag ve PC3, PC4, PC5, 1,2,5,8,11,15 A,D,G,K
gerecleri kullanabilme becerisi PC10, PC11, PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



Temel Ders kitabi

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

Yardimel Kaynaklar

Sobotta, Atlas of Human Anatomi. Sobotta, Friedrich Paulse, Jens Waschke. 2019.

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, Projeksiyon, Anatomi Maketleri, Anatomi Atlasi, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

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

Hareket Sistemi-Kemikler -Eklemler

Hareket Sistemi -iskelet kaslar1

Kardiovaskiiler Sistem- Kalp

Kardiovaskiiler Sistem- Damarlar

Solunum sistemi

Sindirim Sistemi

Ara Sinavlar

O (R Q|| (W N =

Uriner sistem

Merkezi Sinir Sistemi

[
(=}

Periferik Sinir sistemi

[y
=

Kadin tireme sistemi

[S=
(]

Erkek Ureme Sistemi

[
w

Endokrin Sistemi

[
=

15  Duyu organlari

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ YTlflgla(‘s‘;;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1,5 21
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 0 0 0
SozIi Siav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 14 14
Toplam is yiikii 72

Toplam is yiikii / 30 24

Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Sinav 40

Bir 6ge secin.

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yagsaminda
1| kullanabilme becerisine sahip olmak. 3
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarmi, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 2
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 4
problemlere iliskin c6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 5
yiiriitebilmek.
5 Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 3
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 2
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaglari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gdrev ve
? sorumluluklar1 yapabilmek. 3
1 Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip 4
0 olmak.
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata
1 uygun davranabilmek. 3
12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu O6grenme bilinci ile kendini 4
gelistirebilmek.
DERSIN YURUTUCULERI
Yiiriitiicii Ogr. Gor:O_]Z)r. Semih
imza
16/07/2024

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI
DERS BiLGi FORMU

Dersin Adi Dersin Kodu
BIYOISTATISTIK 811513011

Haftahk Ders Saati

Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik .. A

ve Temel | Vuhendislik | . . | Genel Egitim | Saglk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Se¢meli

Onkosul Dersleri YOK

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

Istatistik ve Biyoistatistigin Tanimi, Biyoistatistikte Kullanilan Terimler, Degiskenler ve
Veri Tipleri, PASW Paket Programina Girig, Belirtici Istatistikler, Grafiklerle Gosterim,
Dersin Kisa Icerigi 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.

s Al Katki Sagladig: Ogretim Ol¢cme
e PC/PC’ler Yéntemleri * | Yontemleri **
Saglik alaninda yapilacak bir arastirma igin uygun
1 hipotezleri kurabilme, PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
5 Elde edilen veri tiplerini ve degiskenleri tamimlayabilme | PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
ve siniflayabilme,
Degigkenler arasindaki iliskileri aciklayabilme, bagiml | PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
3 ve bagimsiz degigskenleri tanmimlayabilme, risk
faktorlerini belirleyebilme,
4 Yapilan arastirma yontemine, deney planlamasina gore | PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
uygun biyoistatistiksel yontemi belirleyebilme,
5 Analizleri PASW paket programi araciligi ile | PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
gerceklestirip sonuglar1 dogru yorumlayabilme,
6 Dogru c¢ikarsamalar yapabilme ve hipotezleri test|PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
edebilme,
7 Yapilan bir c¢aligmaya ait sonuglart anlayabilme, | PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
kavrayabilme,
Bilimsel makalelerdeki yapilan degerlendirmeleri ve | PC1,PC2,PC4,PC12 1,2,5,6,11 AJK
8 temel Dbiyoistatistiksel analizleri dogru  sekilde
yorumlayabilmelidir.

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Ozdamar K.: PASW lle Biyoistatistik, Kaan Kitabevi, 8. baski, Eskisehir, 2010.

Yardimel Kaynaklar

Ozdamar K.: PASW {le Biyoistatistik, Kaan Kitabevi, 5. baski, Eskisehir, 2003.

Armitage P.:Statistical Methods in Medical Research, Blackwell Science Oxford, 2002.

Dawson B, Trapp Robert G.: Basic & Clinical Biostatistics, Lange Medical
Books/McGrow-Hill NewYork, 2004.

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar Laboratuvari, PASW Paket Programi, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

Istatistik ve Biyoistatistigin Tanimu, Biyoistatistikte Kullanilan Terimlerin A¢iklanmasi, Degiskenlerin ve Veri

1 S
Tiplerinin Aciklanmasi

) PASW Paket Programma 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 Olugturulmasi

6 Hipotez, Arastirma Hipotezi, Istatistiksel Hipotez, Sifir Hipotezi, Karsit Hipotez, Yanilma Payi, 1. ve II. Tip
Hatalar, Onemlilik Diizeyleri

7 Normal Dagilimin Ozellikleri, Normalite Testleri, PASW’de Normalite Testlerinin Uygulamas1

8 Ara Sinavlar

9 Bagimsiz Orneklerde Student’s t Testi, Bagimli (Eslestirilmis) Orneklerde Student’s t Testi, PASW’de
Testlerinin Uygulamasi

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

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

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

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

14 Saglik Alamng Ozel Istatistikler, _Saghkla .ilgili Oran Ve Hiz Kavramlarinin Agiklamasi, Niifus Piramidi,
Dogumlar ve Oliimler, Hastaliklar Ile Ilgili Istatistikler

15 Medikal Tani1 Testlerinin Giivenirligi, Duyarlilik, Ozgﬁllﬁk, Pozitif Belirleyicilik Orani, Negatif Belirleyicilik

Orani, Yalanci Negatiflik, Yalanci Pozitiflik, Dogruluk Orani

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 4 56
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 2 28
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 0 0 0
Sozli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 20 20
Toplam is yiikii 116
Toplam is yiikii / 30 | 3,866666667
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Sinav 50

Bir 6ge secin.

Yariyil Sonu Smnavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is 4
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 5

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 4
¢Ozlim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 5

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 2

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 3

En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaglari

7 |ile iletigim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | yonetebilme yetenegine sahip olmak 3
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 | sorumluluklari yapabilmek. 4
10 |Birey ve halk saghgi, ¢evre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 2
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4
DERSIN YUORUTUCULERI
e Ogr. Gor. Ahmet
Yiiriitiicii MUSMUL
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
BURO YONETIMI 811511004
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 2 0 2 3
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Dersin temel hedefi, biiro yonetimi ile ilgili konular hakkinda bilgi vermek ve biirolarda

kullanilan ara¢ ve geregleri tanitmaktir.

Dersin Kisa Icerigi

Biiro Kavramu ve Biiro Tiirleri. Biiro ¢alisanlar1 kavrami
Biiro yonetimi kavramu, biirolarda planlama ve planlamanin 6zellikleri ve planlama sureci

Biirolarin drgiitlenmesi / Biirolarda &rgiitlenme siireci

Biirolarda koordinasyon ve denetim. Biirolarda ig yonetimi ve biiro otomasyonu konular1

iglenecektir.
Katki .. "
Lol . . . Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: Sagladig1 .. . m 3
PC/PC’ler Yontemleri Yontemleri
Etkin bir biiro planlamacist olmak icin gerekli becerileri| PC1, PC2, PC3 | 1-2-5-8-11-13- A-D-G-K
kazanma PC6, PC9,PC12 15
o . . . PC1, PC2,PC3 | 1-2-5-8-11-13- A-D-G-K
2 Personel ile ilgili faaliyetleri diizenleyebilme PC6, PCO.PC12 15
. . . . PC1, PC2,PC3 | 1-2-5-8-11-13- A-D-G-K
3 Biiro i¢in standartlar1 ve hedefleri tespit edebilme PC6, PC9.PC12 15
Cy . c . o o . | PC1,PC2,PC3 | 1-2-5-8-11-13- A-D-G-K
4 Liderlik ve insan iligskilerindeki becerilerinin geligtirilmesi PC6, PC9.PC12 15
.. . . PC1, PC2,PC3 | 1-2-5-8-11-13- A-D-G-K
5 Biiro arag¢ gereclerini kullanabilme PC6, PCO.PC12 15

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Melih TOPALOGLU ve Hakan KOC, (2016) Biiro Yénetimi, Ankara: Seckin Yaymcilik
Dilaver TENGILIMOGLU, Hasan TUTAR ve Arzu OZKANAN, (2016). Cagdas Biiro
Yonetimi. Seckin Yayincilik

Yardimc1 Kaynaklar

Nihat AYTURK., (2013). Biiro Yénetimi ve Yonetici Sekreterligi. Nobel Akademik
Yayincilik.

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

Derste Gerekli Arag
ve Geregler

UZEMOYS, Projeksiyon, Bilgisayar, Lazer Isaretleyici

Dersin Haftalik Plam

1 Dersin amaci. Yonetim kavraminin tartisiimasi, yonetime duyulan ihtiyag

) Yonetimin tarihsel gelisimi: Klasik yonetim yaklasimi, davranigsal yonetim yaklasimi, modern ydnetim
yaklagimi

3 Yonetimin tarihsel gelisimi: Davranigsal yonetim yaklasimi, modern yonetim yaklagimi

4 Isletme ydnetimi ve biiro yénetimi ayrimi. Biiro kavramu, biiro tiirleri ve biiro galisanlar kavrami

5 B.ﬁro. yoneticisinin orgiit igindeki yeri, gorev ve sorumluluklari, biiro ydneticisinde bulunmasi gereken
nitelikler

6 Biirolarda planlama ve planlamanin &zellikleri ve planlama sureci

7 Biirolarin drgiitlenmesi ve orgiitlenme siireci

8 Ara Siavlar

9 Biirolarda yoneltme, biirolarda koordinasyon ve denetim

10 Gegmis konularin degerlendirilmesi ve konu tekrari

11 Biiro Organizasyonu ve Sistem lyilestirme Teknikleri

12 | Is analiz teknigi, Is dagitimi teknigi ve is basitlestirme teknigi. Is 6l¢ciimii ve zaman etiidii

13 | Biiro ergonomisi ve tasarimi

14 | Bilgi sistemleri ve biiro otomasyonu. Biirolarda iletisim ve teknolojik iletisim araglar1

15 Biirolarda Zaman ve Stres Y Onetimi

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Ji?l?i:?l(r;lzlli)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2 28
Odev 1 5 5
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Siav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 1 4 4
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 4 4
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 4 4
Toplam is yiikii 75

Toplam is yiikii / 30 2,5

Dersin AKTS Kredisi 3
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyll Sonu Siavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlariny, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 4
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 4
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar1 yapabilmek. 2
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 2
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 1
Alan ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr. Goér. Sinan
Yiiriitiicii GULENCER
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
DAVRANIS BILIMLERI 811514006
Haftahk Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 0 2 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Se¢meli
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Davraniglarin temel kaynaklarini anlayabilmek, orgiitsel davranis gelistirebilmek, hasta
davranislarint anlayabilmek, toplumun inan¢ ve degerlerini anlayabilmek, duygusal zeka
gelistirebilmek.

Dersin Kisa Icerigi

Davranigs Bilimleri Temel Kavramlari, Bireysel Farkliliklar, Davraniglarm Kiiltiirel
Temelleri, Orgiitsel Davranig

sl Katki Sagladigi | Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
- . PC1, PC3, PC6 1,2,5
1 Davranislarin temellerini anlayabilmek PC8, PC9, PC12 A
Orgiitsel yapidaki bireyleri, sosyal gruplari, érgiit kiiltiiriinii | PC1, PC3, PC6 1.2.5 8 13 A
anlayabilmek. PC8,PC9,PC12 | > ™ ™ ™
3
4
5
6
7
8
9

10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

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

fereliensiiaty Anadolu Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi Yayini, Orgiitsel Davranis

Anadolu Universitesi Yayinlari, Davrams Bilimlerine Giris

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

Yardimer Kaynaklar

Prof. Dr. Enver Ozkalp , Prof. Dr. Cigdem Kirel, Orgiitsel Davranis, Ekin Kitabevi

Derste Gerekli Arac

o Bl UZEMOYS, Projeksiyon, Bilgisayar, Lazer Isaretleyici

Dersin Haftahk Plam

Davranis Bilimlerinin Temel Kavramlari

Kisilik (Kisilik Kavrami, Kisilik Olusumu, Kisilik Teorileri ve Kisilik Tipleri)

Tutumlar

Duygu ve Duygusal Zeka

Algilama ve Bireysel Karar Verme

Giidii, Motivasyon

Kiiltiir ve Kiiltiirel Degisme, Onceki konularin ézeti ve konularin degerlendirilmesi

Ara Sinavlar

(R (AN R (W=

Orgiitsel Davranis (Orgiitlerde Gruplar ve Davrams Ozellikleri)

Orgiitsel Davranis (Orgiit Kiiltiirii)

[
(=}

Saglik Psikolojisi, Stres, Kaygi, Catisma

[y
=

Orgiitsel Vatandaslhik Davranisi

[S=
(]

Hasta Tedavi Ekibi Iliskisi, Hastalikta Sosyal Destegin Onemi

[
w

Uyum Sorunlar1 ve Savunma Mekanizmalari

[
E~N

15 Davranis Bozukluklari

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayis1 | Siiresi (Saat) YTl:’lf’lia(‘S‘;ﬁ)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 3 42
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozlii Sinav 0 0 0
Sozlii Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 15 15
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 20 20
Toplam is yiikii 107
Toplam is yiikii / 30 [ 3,566666667
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Odev

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Disiik, 1: Cok diistik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda 5
kullanabilme becerisine sahip olmak.
) Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, ilgili 1
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
3 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve 5
becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar1 sdzlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve
4 T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini 1
yiriitebilmek.
5 |Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme 5
yeterliligine sahip olmak..
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve 1
meslektaslar ile iletisim kurabilmek.
8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina 5
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaglar1 ile uyumlu bir sekilde lizerine diigen gorev ve 5
sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince 1
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve 1
mevzuata uygun davranabilmek.
12 Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini 5
gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
DIKSTYON VE ETKILI KONUSMA 811513007
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 4

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik

ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Se¢meli

Onkosul Dersleri

Dogulan cevrenin telaffuzundan siyrilip ortak, standart dilin birlestirici yoniinii kavramak.
Duygu ve diisiinceleri sozle ifade ederken seslerin ve sozciiklerin hakkini vererek ciimleleri
Dersin Amaci dogru ve diizgiin kullanmak. Tonlama, durak ve vurgulara dikkat ederek etkili ve giizel
konugma sanatinin inceliklerini kavramak. Dinleyenler {izerinde etki birakmanin yontem ve
tekniklerini 6grenmek.

Ses bilim ve etkili iletisim baglaminda sesleri incelemek; kurallara uygun, akici ve anlasilir
konusmak; beden dilini etkili bigimde kullanmak; konusma bozukluklarini gidermek; is ve
Dersin Kisa icerigi meslek hayatinda sozli olarak kendini rahatca ifade edebilmek; topluluk Oniinde
konusabilmek ve etkili sunum yapma becerisini gelistirmek. Sempozyum, panel, konferans,
forum gibi konugma tiirleri. Etkili dinleme teknikleri.

sl Katki Sagladig Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: .. q - q
g ¢ PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 ::sde}g?ﬁmmda s0zIlii olarak kendini rahat ve etkili bi¢imde ifade PC1, PC3, PC6, PC12 1-5-6-11 A-C-G-K
2 Sézlii anlatim ile ilgili temel kavram ve terimleri tanimlayabilir. PC1, PC3, PC6, PC12 1-5-6-11 A-C-GK
Cesitli sozli ve yazili anlatim tiirlerinde diisiince siralama ve 1-5-6-11 A-C-G-K
3 gelistirme tekniklerini kullanarak sozlii / yazili metin hazirlayabilir. PCL, PC3, PC6, PC12
4 Tiirkge dilbilgisini dogru ve etkin kullanabilir PC1, PC3, PC6, PC12 1-5-6-11 A-CGK
5 Dogru, giizel ve etkili konusabilmek i¢in diksiyon tekniklerini (nefes PC I, PC3 , PC6, 1-5-6-11 A-C-G-K
alma teknikleri, artikiilasyon, vurgu ve tonlama) uygulayabilir. PCI 2
5-6- A-C-GK
6 Sesini ve beden dilini etkili kullanabilir. PC1, PC3, PCO, 1-5-6-11
PC12
Topluluk i¢inde ve Oniinde hazirlikh / hazirliksiz konugmalar PC1, PC3, PC6 1-5-6-11 A-C-G-K
7 yaparak diisiincelerini sozlii olarak ifade edebilir, kendi konusmasini ’ PC1 i ’
degerlendirebilir. C
8 Is yasaminda ve sosyal ortamda fikirlerini bir biitiinliik igerisinde PCI, PC3, PC6, 1-5-6-11 A-C-G-K
ifade etme becerisi elde ederek 6zgiiven duygularini gelistirir. PC 12
9 Konusurken konuyu dagitmadan sdyleyeceklerini siraya koyarak PCI, PC3, PC6, 1-5-6-11 A-C-G-K
neyi, nerede, ne bicimde ve ne kadar sdyleyecegini planlayabilir. PCI 2
10 Konusmayla birlikte ¢abuk diisiinebilme yetenegini gelistirebilir. PC1, PC3, PC6, PC12 1-5-6-11 A-C-G-K
Konusurken inandirict ve giiven verici olma ozelliklerini 1-5-6-11 A-C-G-K
11 e PC1, PC3, PC6, PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders Kkitabi

Ses Bilimi ve Diksiyon, GULER, Eser; HENGIRMEN Mehmet, Engin Yayinlari, Ankara,
2005

Spikerlik ve Tiirkgenin Kullanimi, UNSAL, Fiisun; SAHIN, Hakan, TRT Egitim Dairesi
Baskanlig1, Ankara, 2014

Yardimc1 Kaynaklar

Alstirmali Diksiyon Sanati, SENBAY, Niizhet, MEB Yaynlari, Istanbul, 199 S6z Sdyleme ve
Diksiyon, GURZAP, Can, Remzi Kitabevi, Istanbul, 2006
Imla Kilavuzu, Tiirk Dil Kurumu Yayinlari, Ankara

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

Girig; tanigma, ders igerigi, kaynaklar ve degerlendirme hakkinda bilgi

Konusma Kavramu: letisim-Dil-Diisiince ve Konusma iliskisi

Iletisimde Sézlii ve Yazili Anlatimin Yeri; Ses ve Kisilik Arasindaki iliski

Iyi Bir Konugsmacimn Nitelikleri; Tyi Bir Konugma Sesinin Nitelikleri

Gevseme, Zihni Bosaltma, Viicudun Isitilmasi; Solunum (Diyafram Caligsmalari, Sesin Kullanilisi ve
Korunmasi)

Sesin Olugumu ve Konusma Organlari; Ses; Sesin Niteligi

Ton ve Tonlama (Entonasyon)

Ara Sinavlar

(R |Q || DN [ ]W (N

Ezgi; Siire

[
=}

Vurgulama ve Durak

[y
=

S6z sdyleme, Soziin Degeri (Sanatsal Islev, Giindelik Islev); Soyleyis Kurallar1 ve Kusurlar

[S=
(]

Konusma Tiirleri: Hazirliksiz Konusma, Hazirlikli Konusma

o
w

Tartisma, Miinazara, A¢ikoturum, Panel, Forum, Sempozyum

J—
£

Konusma Uygulamalari-I

15

Konusma Uygulamalari-I1

16,17 Yartyil sonu smavlar

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)‘ ‘(Tl:’lf’f‘(‘s‘:lﬁ)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 4 56
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 1 5 5
SozIli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10

Toplam is yiikii 111

Toplam is yiikii / 30 3,7

Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Sozli Siav 20

Yariyll Sonu Siavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlariny, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 1
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar1 yapabilmek. 4
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 3
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 1
Alan ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 2
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
HALK SAGLIGI 811513012
Haftalik Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X

Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii

On Lisans

Tiirkge Se¢meli

Onkosul Dersleri

Dersin temel hedefi, sagligin korunmasi, gii¢lendirilmesi gereken bir deger, hastaliklarin
sakinilmasi gereken fenomenler, kisilerin toplum ve g¢evreleriyle biitiinliik iginde oldugu
goriis ve anlayisinin kazandirilmasidir.

Dersin Amaci

Derste; halk sagligi, epidemiyoloji, vital istatistikler, saglik egitimi, ana-gocuk sagligi, cevre

DEniRe Y S sagligi, ruh sagligi, madde bagimlilig1 ve basari teknikleri islenecektir.

R Katki Sagladig: Ogretim Ol¢cme
Dersin Ogrenim Ciktilar: PC/PCg’ler ° Yiintgemleri * Y('inte:;lleri **

1 %Ivalk . saghgl, epidemiyoloji, kavramlarinin PC6, PC10, PC11 15.11 AK
Ogrenilmesi

) Kadin ve ana sagliginin korunmasi ve PC6, PC10, PC11 1,5,11 A-K
gelistirilmesinin dneminin kavranmasi

3 Cocuk sagligmin korunmasi ve gelistirilmesinin PCo6, PC10, PC11 1,5,11 A-K
O6neminin kavranmasi

4 Cevre saghigi ve c¢evreden sagliga gelebilecek PC6, PC10, PC11 1,5,11 A-K
tehlikeler hakkinda bilgi sahibi olma

5 Ruh saghigi, madde bagimliligi, stres, depresyon ve PC6, PC10, PC11 1,5,11 A-K
bagar1 teknikleri hakkinda bilgi sahibi olma

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Velicangil, S. (1980). Koruyucu ve Sosyal Tip. Istanbul: Filiz Kitapevi.

Yardimel Kaynaklar

Bertan, M., Guler C. (1996) Halk Sagligi-Temel Bilgiler. Ankara: Giines Yayinevi.

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam
1 Halk Saglig1 goriisii, donem i¢inde islenecek konular hakkinda bilgi verilmektedir.
2 Bilgi Sahibi Olma, Okuma, Ogrenme, Not Tutmada Basar1 Teknikleri
3 Halk Saglig1 Goriisti, Epidemiyoloji
4 Insidans-Prevalans- Sporadi-Endemi-Epidemi-Pandemi
5 Ana Sagligi- Kadm Sagligt
6 Cocuk Sagligi
7 Aile Planlamasi
8 Ara Sinavlar
9 Ruh Sagligi
10 Stres Ve Basa Cikma Yollar1
11 Depresyon Ve Baga Cikma Yollari
12 Madde Bagimliligi
13 Cevre Sagligi 1
14 Cevre Saglig I1
15 Cevre Saglig 111

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 4 56
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 106
Toplam is yiikii / 30 | 3,533333333
Dersin AKTS Kredisi 4

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024




Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyll Sonu Siavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 2
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 3
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 2
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 3
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 3
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar1 yapabilmek. 2
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 |sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 5
Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO
TIBBi DOKI"JMANTASYON.VE 'SEKRETERLiK PROGRAMI
DERS BILGi FORMU

Dersin Ad1 Dersin Kodu
HALKA ILISKiLER 811514007
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 0 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Se¢meli
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Dersin temel hedefi; Kiiresellesen diinya igerisinde kurumlar ve kamuoyu arasinda iletisim
kanallarinin kurulmasi ve dogru kullanimi ayrica kurumlarin 6zellikle vizyon ve misyon
gelistirilmesinde dogru hedeflerin belirlenmesi ve iletisim kanallarinin olugturulmasi igin
gerekli faaliyetlerinin tiimiinii halkla iliskiler amaclar1 arasinda varsayilabilir.

Dersin Kisa Icerigi

Halkla iligkilerin tanimi ve tarihsel gelisimi. Halkla iligkilerde mesleklesme ve temel ilkeler.
Halkla iliskilerde iletisim ve kamuoyu. Halkla iligkilerde arastirma. Halkla iligkilerde
planlama ve yonetim. Halkla iliskilerde medya iliskileri. Halkla iligkilerde ortam ve araglar.
Kurum i¢i halkla iligkiler. Pazarlama amacl halkla iliskiler ve sponsorluk. Kurumsal itibar,
kriz ve etkinlik yonetimi.

" Katki Ogretim Olgme
Dersin Ogrenim Ciktilar: Sagladig1 .. e .. q ox)
PC/PCler Yontemleri Yontemleri
1 Halkla {liskiler Temel Kavramlarim ve ilkelerini P%Eg%éfg 6 1-2-5-8-11-10- AK
Anlayabilme PCI2 13
PC1 PC3 PC6 1-2-5-8-11-10-
2 Halkla iliskiler Stratejileri ve Planlamas1 Yapabilme PC8 PC10 13 A-K
PCI12
PCIPCIPCO 1) 5 5.8-11-10-
3 Iletisim Becerilerini ve Medya Kullanimin1 Gelistirebilme PC8 PC10 13 A-K
PCI12
4 Kriz Yonetimi ve Itibar Yonetimi Konusunda Bilgi Sahibi | P5 (63160 | 12-5:8-11-10- |,
Olabilme: PCI2 13
5 Sosyal Medya ve Dijital Halkla iliskiler Konusunda Bilgi P%gg%g? 1-2-5-8-11-10- K
Sahibi Olabilme PCI2 13 -
6 Etik ve Yasal Sorumluluklar Konusunda Biling P%Eg%éfg 6 1-2-5-8-11-10- AK
Gelistirebilme PCI2 13
Arastirma ve Analiz Becerilerini Kullanarak Halkla iliskiler P%Eg%éfg 6 1-2-5-8-11-10- AK
Caligmalarin1 Degerlendirebilme PCI2 13

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



Temel Ders kitabi Giirgen, Haluk (Ed.), Halkla iliskiler, Anadolu Universitesi Yayinlari, Eskisehir, 2009

Yardimel Kaynaklar Yaynlari.
2.Biilbiil R.A. (2004). Halkla iliskiler. Ankara: Nobel Yaynlar1.

1.Tengilimoglu D, & Oztiirk Y, (2004). isletmelerde Halkla iliskiler. Ankara: Seckin

Derste Gerekli Arac

g Bilgisayar, Yansitici, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam
1 Halkla Tligkilerin Tanimi
2 Halkla Tligkilerin Tarihsel Gelisimi, Yakin Kavramlar
3 Halkla Tligkilerde Tletisim
4 Halkla Tligkilerde Izlenen Amaclar
5 Halkla Tligkilerde Hedef Kitle
6 Halkla Tligkilerde Planlama
7 Halkla Tligkilerde Yénetim
8 Ara Sinayv
9 Halkla Tliskilerde Medya Tliskileri
10 Halkla iliskiler Biriminin Orgiitlenmesi
11 Kurumlarda Halkla {liskiler Programmin Gelistirilmesi
12 Kurumlarda Halkla iliskiler Faaliyetleri
13 Halkla Iliskilerde Etik Kavram
14 Kurumlarda Halkla iliskiler Ve Sponsorluk
15 Kriz Ve Etkinlik Yo6netimi

16,17 YARIYIL SONU SINAVLARI

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iiz‘(rsI:llei)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 4 56
Odev
Kisa Sinav
Kisa Sinav hazirlik
Sozli Siav
SozIli Smav hazirlik
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Sunum (hazirlik siiresi dahil)
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 12 12
Toplam is yiikii 105
Toplam is yiikii / 30 3,5
Dersin AKTS Kredisi 4

Degerlendirme
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Yanyll ici Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyil Sonu Smawvi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yagsaminda
1 | ullanabilme becerisine sahip olmak. 2
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 3

Tibbi 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 3
problemlere iliskin ¢6z{im onerileri aktarabilmek.

T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini

4 |yiiriitebilmek. 5
5 Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme 5

veterliliSine sahin olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiiri ve imajina

8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tlizerine diisen gorev ve

9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 5
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince

10 |sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve mevzuata

11 |uygun davranabilmek. 5
Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu Ogrenme bilinci ile kendini

12 | gelistirebilmek. 5

DERSIN YUORUTUCULERI

Yiiriitiicii

imza

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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) ESOGU CMYO
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
HASTALIKLAR BiLGiSI 811514004
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 0 2 4

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | rup ndislik

ve Temel o . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Secmeli

Onkosul Dersleri YOK

Sistemlere ait hastalik belirtilerini taniyabilme, teshis islemlerini, tedavileri agiklayabilme.

Deriniisad Cevresini ve kendini hastane enfeksiyonlar1 ve bulasici hastaliklara karsi koruyabilme.

Hastalik ve sagligin tanimi, hastalifa neden olan faktorler, en sik goriilen sistem
Dersin Kisa Icerigi hastalilarinin belirtileri, tanilamada kullanilan yontemler, bulasic1 hastaliklar, asilar ve
evrensel korunma yontemleri.

1 Hastaliklar1 taniyip ayirimini yapabilme PC1, PC10, PC12 1 A
) Siilsrt;:énlere iliskin hastaliklarin neler oldugunu, tanimini PCI, PC10, PCI12 1 A
3 El?ﬁilil;ljg;lu o(riigéi Tésrfgﬁle}f)c;{ﬁizi.yonlarlm nasil etkiledigini- PCI, PC10, PCI12 1 A
T e L I )
5
6
7
8
9

10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

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

Yardimel Kaynaklar

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 Yayinlar1, Istanbul
(Ed) En¢ N, Uysal H.(2017) I¢ Hastaliklar1 Hemsireligi, Nobel Tip Kitabevi

Derste Gerekli Arag
ve Gerecler

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici. UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam
1 Saglik, hastalik kavramlari, hastaliga iligkin 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 Ara Simavlar
9 Endokrin sistem hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
10 Uro—genital sistem hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
11  Norolojik hastaliklar tan1 ve tedavi yontemleri
12 Enfeksiyon, bulasici hastaliklar
13 Bulasici hastaliklarda korunma yontemleri ve asilama
14 Kan hastaliklar1 tan1 ve tedavi yontemleri
15  Neoplastik hastaliklar tan1 ve tedavi yontemleri

16,17 Yartyil sonu smavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ YTI:’IE’J"(‘S‘;;%
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 3 42
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Siav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 15 15
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 20 20
Toplam is yiikii 107
Toplam is yiikii / 30 | 3,566666667
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Odev

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diistik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, i yasaminda 3
kullanabilme becerisine sahip olmak.
) T1bbi qQkﬁmantasyop ve sekr.et.erlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 1
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
3 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve 2
becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozli ve vazili bilgilendirmek, disiincelerini ve
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 3
yiiriitebilmek.
5 | Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4
6 Orgiit i¢i ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl1 insan iliskileri kurabilme yeterliligine 1
sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve 1
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajmi, kurum kiiltlirii ve imajina 1
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaglari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gdrev ve 2
sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, i saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip 3
olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve mevzuata 1
uygun davranabilmek.
12 Alqnl. ile. ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu &grenme bilinci ile kendini 3
gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
ILERTI ON PARMAK YAZIM TEKNIKLERI 811514009
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 0 2 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik .. A

ve Temel | Vuhendislik | . . | Genel Egitim | Saglk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X

Dersin Dili

Dersin Seviyesi Dersin Tiirii

Tiirkge

On Lisans

Se¢meli

Onkosul Dersleri

Programin sablonunda yer alan On Parmak Yazim Teknikleri I veya On Parmak Yazim
Teknikleri II derslerinin en az birinden basarili olmak

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile 10 parmak tibbi raporlar1 seri
yazabilme becerisi kazandirilacaktir.

Dersin Kisa Icerigi

T1p metinlerini yazmak i¢in on parmakla yazma tekniklerini gelistirmek amaciyla kelime
islem ve grafik kompozisyonu kullanarak sunum materyalleri hazirlamak, sinav kitapgiklari,
grafikler, resimler ve metin belgeleri olusturmak da dahil olmak iizere programlar

R Katki Sagladig: Ogretim Ol¢cme
Woein @omn Gl PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **

1 Standart Tiirk¢e F klavyeyi hizli ve hatasiz kullanabilme PC2, PC3, PC4 6.11 A.B,D,K
5 F klavye kullanirken ekrana ve klavyeye bakmadan| PC2,PC3, PC4 6,11 A,B,D,K

yazabilme
3 Kullanim sikligiyla paralel olarak yazma hizi arttirma,| PC2, PC3, PC4 6,11 A,B,D,K

hata orani azaltma

Latin alfabesi kullanan diger dillerde de ayni sekilde| PC2, PC3, PC4 6,11 A,B,D, K
4 |hatasiz ekrana ve klavyeye bakmadan hizli yazmayi

gelistirebilme
5 Mesleki gelisimlerine paralel olarak uygulama becerileri| PC2, PC3, PC4 6,11 A,B,D, K

arttirmak

Bilgisayar uygulamalarmi kullanarak alani ile ilgili| PC2, PC3, PC4 6,11 A,B,D, K
6 |yazigmalar1  yapabilme,  bilgiyi  depolayabilme,

depolanmus bilgileri kullanabilme

Bilgisayar uygulamalarmi kullanarak alani ile ilgili| PC2, PC3, PC4 6,11 A,B,D, K
7 | veriler tizerinde islem yapabilme, istenen bilgiye hizl bir

sekilde ulasabilme

Bilgisayar uygulamalarini kullanarak alanmi ile ilgili| PC2,PC3, PC4 6,11 A,B,D,K
8| veriler iizerinde istenen raporlari hazirlayabilme

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,

10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje



Temel Ders kitabi

Saatte On Parmak Ogreniyorum, Konya. Menekse TARHAN OZTOPRAK, Klavye
Teknikleri, Ankara.

Yardimel Kaynaklar

www.turkegitim.net, www.katiponline.com, www.m5bilisim.com

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, internet, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢alismasi (kelime ¢aligmalarr)

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢alismasi (tekerleme galigmalarr)

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢alismasi (yabanci dilde yer alan kelime ¢aligmalari)

Nuray KESKIN, Klavye Teknikleri On Parmak F Klavye Kullanimi, Bursa. Ali UNLU, 26

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢alismasi (tibbi terim igeren kelime ¢aligmalari)

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢aligsmasi (Tiirkge metin calismalari)

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢aligmasi (yabanci dil metin ¢aligmalar)

Klavye'de hiz arttirma ve yanliglarin diizeltilmesi ¢caligmasi (tibbi terim metin ¢aligmalari)

Ara Sinavlar

O (R (I[N | B [WN| =

Ekran kapali olarak metinleri hizli yazma ¢aligsmalari

[
(=}

Ekran kapali olarak tibbi metinleri hizli yazma galismalar1

Ierigi tip ve saglik olan metin yazma galigmalar1

[y
=

Ierigi tip ve saglik olan formlari hazirlama ¢alismalar

[S=
(]

[
w

Hastanelerde kullanilan formlar1 bilgisayar ortaminda hazirlama

Saglikla ve hastaliklarla ilgili el ilani, brosiir hazirlama

J—
£

15  Dinledigini normal konusma hizinda yazma ¢aligmalari

16,17 Yartyil sonu smavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi fé‘::ts)‘ YTlflgla(‘s‘;;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 3 42
Odev 2 3 6
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 20 20

Toplam is yiikii 108

Toplam is yiikii / 30 3,6

Dersin AKTS Kredisi 4

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyil Sonu Smnavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is 4
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 5

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 5
¢Ozlim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 5

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme

6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaglari
7 |ile iletigim kurabilmek. 3
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | yonetebilme yetenegine sahip olmak 2
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 | sorumluluklari yapabilmek. 2
10 |Birey ve halk saghgi, ¢evre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 1
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4
DERSIN YUORUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
6/06/2024

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



ESOGU CMYO
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
LK YARDIM 811513003
Haftalk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik
ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK
Sik karsilagabilecekleri ilkyardimla ilgili konular hakkinda bilgi vermek ve beceri
kazandirmak.

Dersin Amaci

Derste sadece saglik personelinin degil toplumdaki her bireyin bilmesi gereken ani hastalik
Dersin Kisa Icerigi durumlarinda ve kazalarda ilkyardim ile ilgili Temel Yasam Destegi, tasima teknikleri,
travmalar sonucu ortaya ¢ikan tiim yaralanmalar islenecektir.

Sl Katki Sagladig: Ogretim Ol¢cme
Woein @omn Gl PC/PCg’ler ¢ Y6ntgemleri & Y6ntel§1:11eri ke

Mesleki alanda ortaya c¢ikabilecek ani hastalik-kaza
durumlarinda ilkyardim becerisi kazandirma. PCLPC10,PC12 12,5611 ALK
Ilkyardim egitimi alarak kaza ya da hastalik aninda|PC1,PC10,PC12 1,2,5,6,11 AJK

2 uygun ilkyardim yapabilme sorumlulugu ve bilinci ile
hareket etme becerisi kazandirma.
Hasta ve saglik personeli ile iletisim kurabilme becerisini | PC1,PC10,PC12 1,2,5,6,11 AJK
kazandirma.

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU .............. BOLUMU © 2024



UGG LI R Uygulamalar1 Egitim Kitabi.

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

Yardimc1 Kaynaklar

Tiirk Kizilay: ilkyardim Egitimleri igin Egitim Rehberi
Tiilek A., Anik N. (2015). Temel ilk Yardim Uygulamalar1 Ders Notlar1 ESOGU CMYO.

Derste Gerekli Arac Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, Temel Yasam Destegi Maketi, Yara Maketi,

ve Gerecler Kiriklarda Kullanilan Ateller, flk Yardim Cantasi, Diger Ekipmanlar, UZEMOYS.
Dersin Haftahk Plan
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 tikanikliklar1 nedenleri ve ilk yardim (6grenci uygulamasi)
6 Kanamalarda ilk yardim
7 Yaralanmalarda ilk yardim
8 Ara Sinavlar
9 Yanik-sicak ¢arpmasi ve donmalarda ilk yardim
10  Zchirlenmelerde ilk yardim
11  Hayvan isirmalarinda ilk yardim
12 Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk yardim
13 Biling bozukluklarinda ilk yardim
14  Bogulmalarda ilk yardim

15 Hasta tasima teknikleri

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iizl(rsI:llei)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 6 6
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 60
Toplam is yiikii / 30 2
Dersin AKTS Kredisi 2

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024




Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Sinav 40

Bir 6ge secin.

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is 3
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 5

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 3
¢Ozlim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 3

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme

6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaglari
7 |ile iletigim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | yonetebilme yetenegine sahip olmak 3
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 | sorumluluklari yapabilmek. 4
10 |Birey ve halk saghgi, ¢evre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 4
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4
DERSIN YUORUTUCULERI
e Ogr.Elm. Miinevver
Yiiriitiicii KIYAK
imza
6/06/2024
ESOGU CMYO

ESOGU ..o BOLUMU © 2024




DERS BiLGi FORMU

Dersin Ad1 Dersin Kodu
INGILIZCE 1 811011007
Haftalik Ders Saati
Yariyil AKTS
Teorik Uygulama
1 3 0 2
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik ve Miihendislik <. -
Temel Bilimler Bilimleri Tasarim Genel Egitim Sosyal Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Bu seviyedeki 6grenciler, en temel alanlarla (6rnegin, ¢cok temel kisisel ve aile bilgileri,
aligveris, yerel cografya, istihdam) ilgili climleleri ve sik kullanilan ifadeleri anlayabilirler.
Ogrenciler, kisisel ilgi alanlartyla (6rnegin, cok temel kisisel ve aile bilgileri, alisveris,
yerel cografya ve istihdam) ilgili net, yavas, standart konusmay1 anlayabilir ve kisa, net,
basit mesaj ve duyurulardaki ana noktay1 yakalayabilirler.
Ogrenciler, sik kullanilan sézciikler ve ortak uluslararasi ifadeler igeren kisa, basit
metinleri okuyup anlayabilirler.
Ogrenciler, asina olduklar1 konular ve etkinlikler hakkinda, basit ve dogrudan bilgi
aligverisini gerektiren basit ve siklikla yapilan islerde iletisim kurabilirler.
En temel alanlarla ilgili kisa, basit notlar ve mesajlar yazabilir, bir dizi basit ifadeyi ve
climleyi 'and', 'but' ve 'because’ gibi basit baglaclarla birbirine baglayabilirler.

Dersin Kisa Icerigi

Ingilizce Temel Kavram ve Bilgiler (ingilizcenin Beginner diizeyde dilbilgisi kurallar1 ve
kelime bilgisi vermeyi, yazma, konugma ve dinleme becerilerini gelistirmeyi ve Avrupa
Dilleri Ortak Cergeve Programi (CEFR) baslangi¢ seviyesinde Ingilizce dil becerilerini
saglamak iizere gelistirilmis bir derstir.)

Dersin Ogrenim Ciktilart s:;:g:g, Ogretim Olgme
PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 Ogrenci Ingilizce temel dilbilgisi kurallarin1 tammlar. 1,2,3,4 1,5,11 A
2 Ingilizce diyaloglari ¢dziimler 1,2,3,4 14,511 A
3 Seviyesindeki 1ngilizce bir metni anlar ve agiklar. 1,2,3,4 1,4,5,11 A
4 Ingilizce yazili ve sozlii iletigim kurar. 1,2,3,4 1,4,5,11 A
5
6
7
8
9

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU BOLUMU © 2024



Temel Ders kitabi

Warwick L., Williams D. (2020). Roadmap A2 Students’ Book & Workbook. Pearson
Education Limited.

Yardimci Kaynaklar | Murphy, R., (2004). English Grammar in Use, Cambridge University Press,

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Ogrenci ders kitabi, ¢alisma kitabi, bilgisayar, web-kamera, hoparlor, sozliik, akilli telefon

Dersin Haftahk Plam

1A: verb be — positive and negative - countries and nationalities

1 contractions with be introduce yourself - write an online message - using capital letters and full stops
) 1B: questions with be question words intonation in questions ask and answer questions - understand a simple
conversation understanding question words
1C: this, that, these and those everyday objects - this, these talk about things for sale - understand adverts
3 identifying specific information
1D: tell the time
2A: possessive adjectives and possessive ’s family members possessive ’s describe your family - understand
4 a conversation about family - and, too and but
2B: whose and possessive pronouns - everyday objects 2 - possessive pronouns say who things belong to -
understand online posts - understanding the important words
2C: have got - adjectives describing objects have/has describe objects English in action buy things in a shop
5 buy things in a shop - write a review of a product using and, but and so
2D: buy thingsin a shop
3A present simple with I, you, we and they; adverbs of frequency and time expressions - free-time activities
- talk about free-time Activities - write an online profile - using commas and apostrophes
3B present simple with he, she and it - everyday activities - present simple with he, she and it- describe daily
7 . . . ; .
routines - understand a factual text - using headings to find information
8 Ara Siavlar
3C present simple questions free-time activities 2 do/does ask about free-time activities — understand short
9 talks - understanding key words
3D buy tickets
4A there is/are - places in a city - linking - talk about your city - write a description - using word order
10 correctly
4B articles - things in a home - the - describe your home - understand social media posts - guessing new
words
4C need + noun, need + infinitive with to - equipment - weak forms - discuss what to take on a trip -
11 understand a short radio programme - understanding weak forms
4D ask for information
12 5A position of adjectives - appearance - tonic stress on adjectives - describe people’s appearance - write a
description of a person - using paragraphs
13 5B was/were - adjectives to describe experiences - weak forms of was/were - describe an experience -
understand a story - linking between words
5C can/can’t for ability - skills - can/can’t - describe your skills - understand information in a brochure -
14  understanding it, they and them
5D make and respond to requests
15
16,17 Yartyil sonu smavlari
Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi
- Siiresi Toplam Is
Etkinlikler Sayisi (Saat) Yiikii (saat)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 3 42
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 1 14
Odev 1 2 2
Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

So6zli Sinav

So6zIli Sinav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

ESOGU ..o BOLUMU © 2024




Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 2 2
Ara Sinav hazirlik 1 4 4
Yartyil sonu smavi 1 2 2
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 6 6
Toplam is yiikii 72
Toplam is yiikii / 30 2,4
Dersin AKTS Kredisi 2

ESOGU KiMYA MUHENDISLIGI BOLUMU 2016




Degerlendirme
Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Bir 6ge secin.
Yariyil Sonu Smnavi 60
Toplam 100
DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN ILiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Disiik, 1: Cok diistik,)
NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 Giinliik ve mesleki hayatta karsilasacaklar1 yabanci dildeki farkli yazili metinleri anlama, 3
yorumlama ve degerlendirebilme becerisi
2 Giinliik ve mesleki hayatta karsilasacaklar1 yabanci dildeki farkli s6zlii metinleri anlama, 3
yorumlama ve degerlendirebilme becerisi
Giinliik ve mesleki hayatta karsilasabilecekleri farkli ortamlarda yabanci dilde sozel iletisim
3 | kurabilme becerisi 3
4 Yabanci Dil Bilgisini giinliik ve mesleki alanda kullanma becerisi 4
5
6
7
8
9
10
11
12
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr.Gor.Umit
Yiiriitiicii KARPUZ
imza
6/06/2024

ESOGU CMYO
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Dersin Ad1 Dersin Kodu
INGILIZCE 11 811012007
Haftahk Ders Saati
Yariyill AKTS
Teorik Uygulama
2 3 0 2
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik ve Miihendislik o 8
Temel Bilimler Bilimleri Tasarim Genel Egitim Sosyal Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu

Onkosul Dersleri YOK

Ogrenciler, tamidik ve sik karsilasilan konularda, dogrudan bilgi alisverisini gerektiren
basit ve rutin islerde iletisim kurabilirler. Kendi ge¢mislerini, yakin ¢evrelerini ve temel
alanlardaki konular1 basit terimlerle ifade edebilirler.

Ogrenciler, kisisel ilgi alanlarina (&rnegin, kisisel bilgileri, aligveris, yerel cografya ve
istihdam) iliskin standart konusmalar1 anlayabilir ve basit mesaj ve duyurulardaki ana
noktalar1 yakalayabilirler.

Ogrenciler reklamlar, brosiirler ve tarifeler gibi basit giinliik materyallerdeki belirli,
ongoriilebilir bilgileri okuyabilir ve bulabilirler.

Ogrenciler genellikle sohbeti kendi baslarina siirdiiremeseler bile, kisa sosyal diyaloglarin
iistesinden gelebilirler.

Temel alanlardaki konularla ilgili olarak bir dizi ifadeyi ve ciimleyi baglaglarla baglayarak
yazabilirler.

Dersin Amaci

Ingilizce Temel Kavram ve Bilgiler (ingilizce nin Elementary diizeyde dilbilgisi kurallart
ve kelime bilgisi vermeyi, yazma, konugsma ve dinleme becerilerini gelistirmeyi ve Avrupa
Dilleri Ortak Cerceve Programi (CEFR) Elementary seviyelerinde Ingilizce dil becerilerini
saglamak iizere gelistirilmis bir derstir.)

Dersin Kisa Icerigi

Katki

Dersin Ogrenim Ciktilar: Psé/gll)acd,llg; Ya?lfer;tl‘;‘;i . Yan?elﬁlﬁi .
1 Ogrenci ingilizce temel dilbilgisi kurallarini tanimlar. 1,2,3,4 1,5,11 A
2 Ingilizce diyaloglar1 ¢oziimler. 1,2,3,4 1,4,5,11 A
3 Seviyesindeki Ingilizce bir metni anlar ve agiklar. 1,2.3.4 14,511 A
4 Ingilizce yazil ve sozlii iletisim kurar. 1,2,3,4 1,4,5,11 A
5
6
7
8
9

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU .............. BOLUMU © 2024



Temel Ders kitabi

Warwick L., Williams D. (2020). Roadmap A2 Students’ Book & Workbook. Pearson
Education Limited.

Yardimci Kaynaklar | Murphy, R., (2004). English Grammar in Use, Cambridge University Press,

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Ogrenci ders kitabi, ¢alisma kitabi, bilgisayar, web-kamera, hoparlor, sozliik, akilli telefon

Dersin Haftalik Plani
6A past simple (regular verbs) - prepositions - describe an event - understand reviews - understanding
1 adjectives
6B past simple (irregular verbs) - describe a good weekend - understand a narrative - understanding the order
of events
6C past simple (questions) - verbs + prepositions - did you? - ask and answer questions - write a short story -
2 using subject pronouns
6D give and accept an apology
7A countable and uncountable nouns; some, any, lots of and a lot of - food and drink - vowel sounds;
3 connected speech - describe food shopping items - understand announcements - listening for special
information
4 7B how much/how many? + quantifiers — food containers - sentence stress - create a dish - write a social
media post - giving opinions and reasons
7C comparative adjectives - describing places to eat - compare places to eat - follow instructions -
5 understanding instructions
7D order in a café
8A present continuous - geography -ing - describe a travel experience - write a guide - using adjectives
6 8B present simple and present continuous - weather - contractions - describe the weather - understand a news
report - understanding connected speech
8C superlative adjectives - phrases describing travel - compare places, activities and transport - understand a
7 short article - understanding paragraph topics
8D make a phone call
8 Ara Siavlar
9 9A should/shouldn’t - health - give advice - understand a short talk - dealing with unknown words
10 9B be going to - future plans - discuss your goals for the future - write an informal email - organising an
email to a friend
9C would like/want - activities with go - tonic stress; weak forms - describe what you want to do -
11  understand a blog post - understanding because and so
9D make arrangements and invitations
12 10A verb patterns - housework - sentence stress - interview people - write a personal profile - expressing
likes and dislikes
13 10B have to/don’t have to - clothes - word stress; have to - play a guessing game - understand an opinion
article - identifying opinions
10C present perfect simple - technology - contractions - talk about past experiences - understand an interview
14 - understanding time expressions
10D give a compliment
15
16,17 Yariyil sonu sinavlari
Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi
- Siiresi Toplam Is
Etkinlikler Sayisi (Saat) Yiikii (saat)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 3 42
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 1 14
Odev 1 2 2
Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

S6zIi Sinav

So6zli Sinav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

ESOGU ..o BOLUMU © 2024




Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 2 2
Ara Sinav hazirlik 1 4 4
Yartyil sonu smavi 1 2 2
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 6 6
Toplam is yiikii 72
Toplam is yiikii / 30 2,4
Dersin AKTS Kredisi 2

ESOGU KiMYA MUHENDISLIGI BOLUMU 2016




Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Sinav 40

Bir 6ge secin.

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN ILiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Disiik, 1: Cok diistik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 Giinliik ve mesleki hayatta karsilasacaklar1 yabanci dildeki farkli yazili metinleri anlama, 3
yorumlama ve degerlendirebilme becerisi
2 Giinliik ve mesleki hayatta karsilasacaklar1 yabanci dildeki farkli s6zlii metinleri anlama, 3
yorumlama ve degerlendirebilme becerisi
Gilinlik ve mesleki hayatta karsilasabilecekleri farkli ortamlarda yabanci dilde sozel iletisim
3 | kurabilme becerisi 3
4 Yabanci Dil Bilgisini giinliik ve mesleki alanda kullanma becerisi 4
5
6
7
8
9
10
11
12
DERSIN YORUTUCULERI
P Ogr.Gor. Umit
Yiiriitiicii KARPUZ
imza
6/06/2024

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI 811512008
Haftahk Ders Saati
Yariyill AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik ve Miihendislik <. -
Temel Bilimler Bilimleri Tasarim Genel Egitim Sosyal Bilimler
N
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK
Dersin Amaci Isyerlerinde is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunma yéntemlerini dgretmek.

Is saglig1 ve giivenligi tanimi, &nemi, tarihsel gelisimi, temel kavramlar, Is Giiveligi kiiltiirii,
ISG mevzuati, Tehlike kaynaklar1 ve simiflandiriimasi, Is kazalari, Meslek hastaliklar, Is
ortamim etkileyen faktorler (fiziksel, kimyasal vb), Isyerlerinde temel is giivenligi, Risk
Degerlendirme, Saglik ve giivenlik isaretleri, Kigisel Koruyucular, Yangin, Ilgili mevzuat.

Dersin Kisa Icerigi

Katki Sagladig Ogretim Olgme

ERAID Qe I (LT PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **

Isyerinde mevcut fiziki kosullar1 iyilestirmek {izere
1 sorunlart saptama, tamimlama, alternatif ¢6ziimler| PC10,PC11,PC12 1,5 AK
gelistirme ve ¢dzme becerisi.
Isyerlerinde muhtemel riskleri degerlendirme ve insan
sagligini koruyacak ¢oziimler geligtirme becerisi

PC10,PC11,PC12 1,5 AK

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



Temel Ders kitabi

1. Kahya, E., 2022, is Giivenligi, ESOGU Yayin No :246, Eskischir.
2. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Yardimel Kaynaklar

1.Yigit, A., is Giivenligi, 2013, Dora basim-Yaym Dagitim Ltd. Sti, Bursa

2. Bayir, M. ve Ergiil, M., 2006, Is Giivenligi ve Risk Degerlendirme Uygulamalari,
Bursa.

3. Dizdar, E.N., 2008, s Giivenligi, 4.Bask1., Murathan Yayinevi, Trabzon.

4. Esin, A., 2006, Yeni Mevzuatin [siginda Is Sagligi ve Giivenligi, TMMO MMO Yayin
No:MMO/363/2, Ankara.

Derste Gerekli Arag
ve Geregler

Bilgisayar, Projeksiyon cihazi, ¢esitli Kisisel Koruyucu Donanimlar

Dersin Haftalik Plani

1 Der§ kaps.e}r.nl, yumtum, degerlendirme

15 giivenligi genel bilgilendirme
2 Is giivenligi kiiltiirii
3 ISG Mevzuati (6331 Sayili Kanun)
4 ISG Mevzuati (6331 Sayili Kanun)
5 Is kazalar1 (Etmenler, tiirleri, performans dlgiitleri)
6 Is kazalar1 (Olususum teorileri, istatistikler, sorusturmalar)
7 Meslek hastaliklar1
8 Ara Siavlar
9 Isyerlerinde temel giivenlik nlemleri
10 Risk faktorleri
11 Risk faktorleri
12 Risk degerlendirme
13 Risk degerlendirme
14  Kisisel koruyucu donanmimlar Saglik ve giivenlik isaretleri
15  Yangmn

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iizl(rsI:llei)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....)
Odev
Kisa Sinav
Kisa Sinav hazirlik
Sozli Siav
SozIli Smav hazirlik
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Sunum (hazirlik siiresi dahil)
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yariyil sonu smavi 1 1 1
Yariyil sonu sinavi hazirlik 1 15 15
Toplam is yiikii 55
Toplam is yiikii / 30 1.8
Dersin AKTS Kredisi 2.0

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024




Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Odev

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is yasaminda

1 |kullanabilme becerisine sahip olmak. 2
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarm ve ilgili teknolojileri

2 | kullanabilme becerisine sahip olmak. 2
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri

3 | kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iliskin ¢6ziim Onerilerini 2
T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini yiiriitebilmek.

4 2

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikli insan iliskileri kurabilme yeterliligine sahip

6 | olmak. 2
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaslar ile

7 |iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun 6rgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1 yonetebilme

8 yetenegine sahip olmak 2
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve

9 | sorumluluklart yapabilmek. 4

10 Birey ve halk sagligi, cevre koruma ve is giivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve mevzuata uygun

11 | davranmak. 5

2 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4

DERSIN YURUTUCULERI
Yiiriitiicii Yasar KESER
imza
6/06/2024

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



. ) ESOGU CMYO '
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
ISLETMECILIGE GIRIS 811511005
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 2 0 2
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik .. A
ve Temel | Vuhendislik | . . | Genel Egitim | Saglk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Ogrencilere isletmecilikle ilgili temel kavramlar1 tanitmak.

Dersin Kisa Icerigi

“Temel Isletmecilik” dersinde 6grencilere isletme ve yonetim fonksiyonlarinin tanitiminin
yapilmasi ve s6z konusu fonksiyonlarin isletme hayatinda hangi uygulamalarinin bulundugu
konusunda temel bilgiler verilmesi hedeflemektedir.

Katk Ogretim Olgme
Dersin Ogrenim Ciktilar Sagladig1 .. e .. q ox)
PC/PCler Yontemleri Yontemleri

1 Isletme temel kavramlarim ve islevlerini tanimlayabilme PClIF (5;162PC9 1_2_5_?; 1-10- A-K
Isletme yonetiminde planlama ve organizasyon siireglerini PC1 PC6 PC9 | 1-2-5-8-11-10-

2 . A-K
aciklayabilme PC12 13

3 Isletme fonksiyonlarim (iiretim, pazarlama, finans, insan| PC1 PC6 PC9 | 1-2-5-8-11-10- AK
kaynaklar1) analiz edebilme PC12 13
Stratejik yonetim ve is planlamasi konularinda bilgi sahibi PC1 PC6 PC9 | 1-2-5-8-11-10-

4 A-K
olma PC12 13

5 Isletme gevresini ve is ortamini degerlendirebilme P(;llf ((:;162PC9 1_2_5_?31 1-10- A-K

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



Temel Ders kitabi

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

Yardimel Kaynaklar

1. Sahin, M. (2005). Genel Isletme. Eskisehir: Giilen Ofset

2. Can, H., Tuncer, D., Ayhan, D.Y. (2005). Genel Isletmecilik Bilgileri. Ankara: Siyasal

Bilgiler Kitabevi.

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, Projeksiyon, Ders Kitaplar1

Dersin Haftalik Plam
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 Ara Sinav
9 Isletmelerde Finansman
10 Isletmelerde Insan kaynaklar1 I
11 Isletmelerde Insan kaynaklari I
12 | Isletmenin islevleri
13 | Isletmelerde Muhasebe
14 | Isletmelerde Verimlilik
15 Isletmelerde Deger Yaratma

16,17 Yariyil sonu smavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ YTI:’IE’J"(‘S‘;;%

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28

Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14

Odev

Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

SozIi Siav

SozIi Sinav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 1 1

Ara Sinav hazirlik 1 7 7

Yartyil sonu sinavi 1 1 1

Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 10 10

Toplam is yiikii 61
Toplam is yiikii / 30 2,033

Dersin AKTS Kredisi 2

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024




Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyil Sonu Smnavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1 | kullanabilme becerisine sahip olmak. 5
2 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, ilgili b
teknoloiileri kullanabilme becerisine sahin olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 4
viiriitebilmek.
5 | Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
meslektaslar ile iletisim kurabilmek.
Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajima
8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 4
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve b
sorumluluklari vanabilmek.
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 2
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
Il | mevzuata uygun davranabilmek. 1
12 Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini 3
gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
P Ogr. Gor. Sinan
Yiiriitiicii GULENCER
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
MESLEKI ETIiK 811513001
Haftalhk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i endislik

ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu

Onkosul Dersleri YOK

Giindelik tip pratiklerinde etigin yol gostericiliginden haberdar olarak, Meslek etigi

Deriniisad kodlarini bilmek ve uygulamak.

Dersin Kisa Icerigi Etik nedir? Temel etik yaklagim ve ilkeler nelerdir? Meslek etikleri ve kodlart.
Katka @ @
s A . 9 9 Ogretim Ol¢cme
Dersin Ogrenim Ciktilar Sagladig .. q = q 2
PC/PCler Yontemleri Yontemleri

1 Felsefe, Ahlak ve Deger Kavramlarini Anlayabilme PCl gg?zpcl ! 1_2_5_?_31 1-10- A-K

2 Ahlaki Eylem ve Ahlak Felsefesini Kavrayabilme PCl gg?zpcl ! 1_2_5_?_31 1-10- A-K

3 Etik ve Ahlak Arasindaki Farkliliklar1 ve Etigin Islevlerini | PC1 PC9 PC11 | 1-2-5-8-11-10- AK
Anlayabilme PC12 13

4 Temel Etik Yaklasimlar ve ilkeleri Tamimlayabilme PCl gg?zpcl ! 1_2_5_?_31 1-10- A-K

5 Saglik ve Hak Kavramlarini ve Meslek Etigi Kodlarint PCI1 PCO PC11 | 1-2-5-8-11-10- AK
Anlayabilme PC12 13

6 Vaka Tartigmalart ile Etik Degerlendirme Becerisi PC1 PCOPCIT | 1-2-5-8-11-10- AK
Kazanabilme PC12 13

7 Mesleki Sorumluluklar ve Saglik Mevzuati Konusunda PC1 PCO PC11 | 1-2-5-8-11-10- AK
Bilgi Sahibi Olabilme PC12 13

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



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

fereliensiiaty Etigi. Ankara Nobel Tip Kitabevleri.

Giilfer Biiyiikbas (2021). Saglik Meslek Etigi. Duvar Kitapevi.
Cevizci A. (2002). Etige Giris. Paradigma Yayinlar1. {stanbul

Yardimel Kaynaklar . X
Pehlivan 1. (1998) Yonetsel Mesleki ve Orgiitsel Etik. Pegem Yay. Ankara

Derste Gerekli Arac

Bilgisayar, Microsoft Office Paket Programi, UZEMOYSS.
ve Gerecler

Dersin Haftalik Plam

Hafta Konular

1 Felsefe, Ahlak ve Deger kavramlari

Ahlaki eylem, Ahlak felsefesi, Etik

Etik ve ahlak farkliligs, etigin boliimleri, etigin unsurlar1 Etigin iglevleri. Kuramsal ve uygulamal etik.

Etik tiirleri ve Temel etik yaklagimlar

Temel etik yaklagimlar ve Temel etik ilkeler.

Saglik ve Hak Kavramlari

NN | B WD

Meslek, meslek etigi tanim ve icerigi, Meslek etigi kodlari, Mesleki uygulamalarda etik duyarlilik ve etik
farkindalik

8 Ara Smav

9 Saglik Mevzuati ve Mesleki Sorumluluklar

10 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Adalet)

11 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Diirtistliik ve Sir Saklama)

12 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Aydinlatilmis Onam ve Gizlilik)

13 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Yasamin Sonu ve Bakim)

14 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Yasamin Baglangici ve deger catismasi)

15 Vaka Tartigmalar1 ve Etik Degerlendirme (Meslektaslar ile iletisim, drselenebilir gruplar)

16,17 YARIYIL SONU SINAVLARI

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Ji;)l?iiz‘(l;:lzlli)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev
Kisa Sinav
Kisa Sinav hazirlik
Sozli Siav
S6zli Smav hazirlik
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Sunum (hazirlik siiresi dahil)
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 63
Toplam is yiikii / 30 2,1
Dersin AKTS Kredisi 2

ESOGU ..o BOLUMU © 2024




Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyll Sonu Siavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda

1 | 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili

2 teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 1
T1ibbi 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 1
problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini

4 yiiriitebilmek. !

5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikh insan iliskileri kurabilme

6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina

8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gorev ve

9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 3
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince

10 | sahip olmak. 3
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata

11 | uygun davranabilmek. 5
Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu O6grenme bilinci ile kendini

12 | gelistirebilmek. 5

DERSIN YUORUTUCULERI

Ogr.Gér.Dr.Cem

Rliusuts Hakan BASARAN

imza

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU .............. BOLUMU © 2024



) ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
MESLEKI INGILIZCE I 811513009
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i endislik
ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
IE Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik boliimii 6grencilerini, insan anatomisi, sistem ve
organlar, saglik ve hastalik kavramlari, 6zge¢mis yazma, bir saglik kurulusundan randevu
Dersin Amaci alma, hastaneye kabul ve taburcu islemleri, ofisle ilgili kavramlar, is bagvuru mektubu
yazma gibi saglik ve sekreterlikle ilgili konularda Ingilizce konusma ve yazma becerisini
gelistirmek.

Insan viicudu ve sistemler ile ilgili Ingilizce terimler, poliklinik ve saglik merkezlerinde
Dersin Kisa Icerigi dosya agmak, hasta muayenesi islemleri, telefonla randevu alma islemleri, hastaneye kabul
(yatirilma), kabul islemleri, hasta degerlendirme konular1 islenecektir.

" Katki Ogretim Olgme
Dersin Ogrenim Ciktilar: Sagladig1 .. e .. q ox)
PC/PCler Yontemleri Yontemleri
I s . PC1, PC6,
1 Ingilizce temel dilbilgisi kurallarini kullanabilme PC7. PC12 I, 11 D
S S . PC1, PC6,
2 Mesleki terimleri bilme ve kullanabilme PCT7. PC12 1,5 A
3 Hedef dili konusan kisilerle ve hastalarla iletisim kurabilme | > PS5 1,6 A
san K1y $ PC7, PC12 ’
P . . . PC1, PC6,
4 Kendilerini Ingilizce dilinde ifade edebilme PC7. PC12 1,5 A
5
6
7

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU .............. BOLUMU © 2024



10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU .............. BOLUMU © 2024



Temel Ders kitabi

1. Claire L. KILINC (2008). Vocational Medical English. Giindiiz Egitim ve Yaymecilik
Steve Flinders. Test Your Professional English: Business General.

Yardimel Kaynaklar

1. Murphy, R. (1998). English Vocabulary in Use. Cambridge.

2. Dr. Giil KESKIL ve Dr. Nilgiin YORGANCI (2008). Medical English For Vocational
Health Schools. Glindiiz Egitim ve Yayincilik.

3. Ozdag, N.(2006) Saglik Meslek Yiiksekokullar1 ve Saglik Personeli icin Mesleki
Ingilizce. Ankara. Kok Yaymcilik

Dictionary of Contemprary English, Longman

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

UZEMOYS, Projeksiyon, Bilgisayar, Lazer Isaretleyici

Dersin Haftahk Plam

Tanigsma, Seviye Belirleme

Gramer Konu Tekrari, Dinleme ve Anlama Calismalari

Sayisal ve Tarihsel Ifadelerin Kullanimi

Viicudun béliimleri (i¢-dis organlar)

T1ip Uzmanlar1 ve Hastaliklar

Tibbi Malzeme ve Aletler, Ofis Ortaminda Kullanilan Ara¢ Geregler

Hastane Departmanlar1 ve Hastane i¢i yonlendirmeler

Ara Sinavlar

O (R ([ Q|| (W=

T1bbi Terminoloji

[
=}

Saglik merkezlerinde Ingilizce konusma pratikleri

[y
=

Tibbi Sekreterlik Hizmetleri (Hastaneye kabul, kabul islemleri)

[S=
(]

T1bbi Sekreterlik Hizmetleri (Hasta degerlendirme. Saglik dykiistintin anlagilmast)

o
w

Telefonla Iletisim Terimleri ve Ciimleler

o
£

Hastanede ve telefonla iletisimle randevu vermek

15  Hastaneye yatis, kabul islemleri ile ilgili kullanilan ingilizce terimler

16,17 Yartyil sonu smavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?g::ts)l Ji;)l?éa(l;ﬁ)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev 10 1 10
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
S6zli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 6 6
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 70
Toplam is yiikii / 30 | 2,333333333
Dersin AKTS Kredisi 2

ESOGU ..o BOLUMU © 2024



Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda 1
kullanabilme becerisine sahip olmak.
2 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 1
teknoloiileri kullanabilme becerisine sahin olmak.
3 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve 1
becerileri_kullanarak ilgili kisi ve kurumlari_sézlii ve vazili bilgilendirmek. diisiincelerini ve
4 T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 1
viiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme b
veterliligine sahin olmak..
. En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve 5
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajima 1
uveun temsil etme vetenegine sahin olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gorev ve 1
sorumluluklari vanabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince 1
sahin olmak.
11 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata 1
uveun davranabilmek.
12 Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu O6grenme bilinci ile kendini 3
gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024

ESOGU ..o BOLUMU © 2024



TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BILGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
MESLEKI INGILIZCE 11 811514005
Haftahk Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 0 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Ingilizce On Lisans Se¢meli
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik boliimii 6grencilerini, insan anatomisi, sistem ve
organlar, saglik ve hastalik kavramlari, hasta ve agr1 degerlendirme, bir saglik kurulusundan
randevu alma, hastaneye kabul ve taburcu islemleri, is basvuru mektubu yazma gibi
konularda Ingilizce konusma ve yazma becerisini gelistirmek

Dersin Kisa Icerigi

Insan anatomisi, sistem ve organlar, saglik kavramlari ile ilgili ingilizce terimler, hastaneye
kabul (yatirilma), ve taburcu islemleri, ofisle ilgili kavramlar, hasta ile iletisim, yazigma
teknikleri konular1 islenecektir.

Katki

C ol o Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: Sagladig = qe = e
PC/PC’ler Yontemleri Yontemleri
- . . PC1, PC6,
1 Ingilizce temel dilbilgisi kurallarini1 kullanabilme PCT7. PC12 I, 11 D
DR . PC1, PC6,
2 Mesleki terimleri bilme ve kullanabilme PC7. PC12 1,5 A
3 Hedef dili konusan kisilerle ve hastalarla iletigim kurabilme PCT, PC6, 1,6 A
3an K1y 3 PC7, PC12 ’
. . PC1, PC6,
4 Kendilerini Ingilizce ifade edebilme PC7. PC12 1,5 A
5
6
7
8
9
10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU

BOLUMU © 2024



Temel Ders kitabi

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

Yardimel Kaynaklar

4. Murphy, R. (1998). English Vocabulary in Use. Cambridge.

5. Dr. Giil KESKIL ve Dr. Nilgiin YORGANCI (2008). Medical English For Vocational
Health Schools. Glindiiz Egitim ve Yayincilik.

6. Ozdag, N.(2006) Saglik Meslek Yiiksekokullar1 ve Saglik Personeli icin Mesleki
Ingilizce. Ankara. Kok Yaymcilik

Dictionary of Contemprary English, Longman

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

UZEMOYS, Barkovizyon, Bilgisayar, Powerpoint Sunum Programi

Dersin Haftahk Plam

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 iletigimde kullanilan terimler. Randevu islemleri

Hasta degerlendirmede kullanilan terimler

Ara Sinavlar

O (0 (A [\ | U= |W (N

Hastadan veri toplama, verilerin iglenmesi, Gegmis konularin degerlendirilmesi

[
(=}

Tibbi sekreterin hasta ve misafir karsilamasi, hasta yonlendirmesi

[y
=

Tibbi sekreterlikte yazigsma teknikleri

[S=
(]

Kliniklerde hasta dosyasi agmak

[
w

Uzman kliniklerde hasta muayenesi islemleri ile ilgili Ingilizce konusma pratikleri

[
=

Saglik merkezlerinde Ingilizce konusma pratikleri

15 Konusma Pratigi

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iiz‘(l;:lzlli)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2 28
Odev 10 2 20
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
Sozli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 20 20

Toplam is yiikii 108

Toplam is yiikii / 30 3,6
Dersin AKTS Kredisi 4

ESOGU ..o BOLUMU © 2024



Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, i yasaminda
I I kullanabilme becerisine sahip olmak. 1
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarimni, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 1
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar soézlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 1
problemlere iligkin ¢6ziim Onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 1
viiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
6 |yeterliligine sahip olmak. 2
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 | meslektaslar ile iletisim kurabilmek. 5
Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajma
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 1
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 1
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 |sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata
11 |uygun davranabilmek. 1
Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu oOgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YURUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



ESOGU CMYO

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
MESLEKi PROBLEM COZME BECERILERI 811514008
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 1 2 2 5
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Is hayatinda karsilasabilecegi problemlere yakin bir érnek olayi analiz etmesi ve buna uygun
¢Oziim getirebilme becerisi kazandirilmasi beklenir.

Dersin Kisa Icerigi

Problem ¢dzme teknikleri, Ornek Olay Analizleri.

sl Katki Sagladig Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **

. Si;(;l{)lﬁﬁi tamimlayabilmek ve ¢Oziim Onerisi PCI.PC3.PC6.PCS.PCY| 1-2-4-5-8-10- ADGLK
PC11,PC12 11-12-13-15

" S . PC1,PC3,PC6,PC8,PC9| 1-2-4-5-8-10- A-D-G-K
2 Ornek olayin analizini yapabilme PC11.PCI2 11-12-13-15

- . PC1,PC3,PC6,PC8,PC9| 1-2-4-5-8-10- A-D-G-K
3 Ornek olay yazabilme PC11.PCI2 11-12-13-15

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi Analizi. Nobel Yayncilik.

Nuran Oztiirk Bagpinar (2015). Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliginda Ornek Olay

Yardimel Kaynaklar

Anadolu Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi Videolar1

https://slideplayer.biz.tr/slide/2699869/

MEGEDP Biiro Yonetimi Ve Sekreterlik Problem Cézme T.C., Temmuz-2023 yili linki:

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plani
1 Kendini Tanima Ve Gelistirme
2 Mesleki Becerileri Gelistirme
3 Performans: Gelistirme
4 Meslek Secimi Ve Meslekte flerleme
5 Kariyer Planlama
6 | Ise Uyum Ve Ekip Calismasi
7 Problemi Tanimlamak
8 Ara Siavlar
9 Problemi Analiz Edebilmek
10 | Problem Cozme Asamalari
11 Problem C6zme Teknikleri
12 | Tibbi Sekreterin Bireysel Ozellikleri ile Tlgili Ornek Olay Inceleme
13 | Tibbi Sekreterin Bilissel Ozellikleri ile Ilgili Ornek Olay Inceleme
14 | Tibbi Sekreterin Davranissal Ozellikleri ile Tlgili Ornek Olay Inceleme
15 | Tibbi Sekreterin Mesleki Ozellikleri Ile ilgili Ornek Olay Inceleme

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 3 42
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 3 42
Odev 2 8 16
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 2 6 12
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 14 14

Toplam is yiikii 135

Toplam is yiikii / 30 4,5
Dersin AKTS Kredisi 5
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Sinav 30
Odev 30

Yariyll Sonu Siavi 40

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlariny, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 1
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar: yapabilmek. 5
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 3
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 5
Alan ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 5
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
ON PARMAK YAZIM TEKNIKLERI I 811511001
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 2 2 3 6
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

F Klavyenin tiim tuslarinin fonksiyonlarini bilmesi ve 6grencilerin klavye ve ekrana
Dersin Amaci bakmadan, iki elin tiim parmaklarina karsilik gelen tuslar1 kullanarak dogru ve hizli yazma
tekniklerini 6gretebilme.

Klavyenin tanitimi. Klavye ornekleri ve farkliliklari. F klavyeyi on parmak kullanma

Dersin Kisa icerigi A : A S A
ersm fusa feengl teknigi. Acemi, orta ve ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi.

P Katki Sagladig Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 Diinyada kullamlan klavye tiirlerini 6grenebilme PCLPC2,PC4,PCS 1-6-7 A-B-D-K
2 F Klavye ile on parmak yazim teknigini &grenebilme PCLPC2,PCA.PCS 1-6-7 A-B-D-K
F Klavye ile on parmak yazim teknigi ile hizli ve dogru metinler | PC1,PC2,PC4,PC5 1-6-7 A-B-D-K
yazabilme

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



Temel Ders kitabi

Oztoprak, M.; Kog O. (2017) Klavye Teknikleri. Ankara: Seckin Kitabevi. Unlii, A.
(2011) 26 Saatte Onparmak Ogreniyorum. Konya: Yelken Yaymlari

Yardimel Kaynaklar

Okutkan, M. (1994) Ticaret Liseleri i¢in Daktilografi. Istanbul: Milli Egitim Basimevi.
MEGEP F Klavye 1 Ders Modiili
www.turkegitim.net, www.katiponline.com, www.m5bilisim.com

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

UZEMOYS, Bilgisayar.

Dersin Haftahk Plani
1 Klavyenin tanitimi. Diinya’da kullanilan klavye 6rnekleri ve farkliliklari.
2 Yazarken oturus ve durus pozisyonu ayarlama
3 On parmak F Klavye kullanmanin mantig1 ve teknigi.
4 Temel sira tuslarim1 kullanma
5 Temel sira tuslari ile hatasiz ve siiratli yazim
6 Ust sira tuslarini kullanma
7 Ust sira tuslari ile hatasiz ve siiratli yazim
8 Ara Simavlar
9 Alt sira tuslarmi kullanma
10 Alt sira tuslari ile hatasiz ve siiratli yazim
11 Nokta ve virgiil tusunun kullanimi
12 | Imlasiz acemi ve orta diizey basit diizeydeki kelimelerin hatasiz ve siiratli yazimi
13 | Imlal acemi ve orta diizey basit diizeydeki kelimelerin hatasiz ve siiratli yazimi
14 | Acemi ve orta diizey basit diizeydeki metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi
15 | Acemi ve orta diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 4 56
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 4 56
Odev 3 6 18
Kisa Siav 3 3 9
Kisa Sinav hazirlhik 3 4 12
Sozlii Sinav 1 1 1
SozIi Siav hazirlik 1 2 2
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 6 6
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 8 8
Toplam is yiikii 167
Toplam is yiikii / 30 | 5,566666667
Dersin AKTS Kredisi 6
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Sinav 20
Odev 20
Kisa Sinav 20

Yariyll Sonu Siavi 40

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1 | 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, ilgili 5
2 teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 5
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 3
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar yapabilmek. 2
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 2
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |[mevzuata uygun davranabilmek. 1
Alant ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YURUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BILGI FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
ON PARMAK YAZIM TEKNIKLERI 11 811512002
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 2 3 6
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AE
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
IE Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK
Dersin Amact F lflavye on parmak yazim teknigi ile yazilarin dogru ve hizli bir bigimde hazirlanmasini
saglama
Dersin Kisa Icerigi Hiz artirma ¢alismalari, Tiirkge ve Yabanci dildeki metinleri dogru ve hizli yazma.
P Katki Sagladig Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 Diinyada kullanilan klavye turlerini 6grenebilme PCLPC2,PC4.PCS 1-6-7 A-B-D-K
2 F Klavye ile on parmak yazim teknigini 6grenebilme PCLPC2,PCA.PCS 1-6-7 A-B-D-K
F Klavye ile on parmak yazim teknigi ile hizli ve dogru metinler | PC1,PC2,PC4,PC5 1-6-7 A-B-D-K
yazabilme

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Oztoprak, M.; Kog O. (2017) Klavye Teknikleri. Ankara: Seckin Kitabevi. Unlii, A.
(2011) 26 Saatte Onparmak Ogreniyorum. Konya: Yelken Yaymlari

Yardimci Kaynaklar | MEGEP F Klavye 1 Ders Modiilii

www.turkegitim.net, www.katiponline.com, www.m5bilisim.com

Okutkan, M. (1994) Ticaret Liseleri i¢in Daktilografi. Istanbul: Milli Egitim Basimevi.

Derste Gerekli Arac

o Bl UZEMOYS, Bilgisayar,

Dersin Haftalik Plani
1 Q, q tuslarinin kullanimi
2 W tusunun kullanimi
3 X tusunun kullanimi
4 Backspace tusunun kullanim
5 Shift tusunun kullanimi
6 Noktalama isaretlerinin kullanimi
7 Noktalama isaretleri ile hiz arttirma ¢aligmalari
8 Ara Sinavlar
9 Rakam tuslarinin kullanimi
10 | Rakam tuslari ile hiz arttirma galigmalart
11 Basit diizeydeki kelimeler ile hiz artirma ¢alismalari
12 | Zor diizeydeki kelimeler ile hiz artirma galigsmalart
13 Yabanci dildeki metinleri hatasiz yazma
14 Yabanci dildeki metinleri hizli yazma
15 | Yabanci dildeki metinleri dogru ve hizli yazma

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 4 56
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 4 56
Odev 3 6 18
Kisa Siav 3 3 9
Kisa Sinav hazirlik 3 4 12
Sozli Sinav 1 1 1
SozIi Siav hazirlik 1 2 2
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 6 6
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 8 8
Toplam is yiikii 167
Toplam is yiikii / 30 | 5,566666667
Dersin AKTS Kredisi 6
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Sinav 20
Odev 20
Kisa Sinav 20

Yariyll Sonu Siavi 40

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1 | 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, ilgili 5
2 teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 5
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 3
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar yapabilmek. 2
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 2
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |[mevzuata uygun davranabilmek. 1
Alant ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YURUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
16/07/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
PROTOKOL BILGISI 811513006
Haftalik Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 4

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik

ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Se¢meli

Onkosul Dersleri YOK

Sosyal davranig kurallarina uygun iletisim kurabilmek,

Deriniisad Orgiitsel protokol faaliyetlerini yonetebilmek

Sosyal yagsamda gorgii ve nezaket kurallari, orgiitsel alanda protokol ve davranig kurallari,

DEniRe Y S kurumsal protokol etkinliklerinin yonetilmesi

sl Katki Sagladigi | Ogretim Ol¢me
Woein @omn Gl PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 Sosyal yasamda gorgli ve nezaket kurallarina uygun| PC1, PC3, PC6, 1 A
davranabilme PCS8, PC9, PC12
] i PC1, PC3, PCo,
2 Is ortaminda protokol kurallarini uygulayabilme PCS, PCY, PC12 1,5 A
3 Is ortaminda sozel, elektronik, yazisma iletisimini protokol | PC1, PC3, PC6, 1 A
kurallarina gore yapabilme PCS8, PC9, PC12
4 Kurumsal protokol etkinliklerini sira diizenlerine uygun PCI1, PC3, PC6, 1.8 A
diizenleyebilme PC8, PC9, PC12 >
, . . PC1, PC3, PC6,
5 Protokol toérenlerini sunabilme PCS. PCO. PC12 1 A
6 Yonetsel makamlarda protokol diizenini saglayabilme PCL, PC3, PC6, 1,8 A

PCS, PCY, PC12

10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Protokol Bilgisi, Aytiirk, N. (2017). Nobel Yayincilik, Ankara.

Yardimel Kaynaklar

Protokol Bilgisi, Tutar, H.& Altindz, M. (2018) Seckin Yayincilik, Ankara.

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, Microsoft Office programlari, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plani
1 Protokol Kavrami, Onemi ve Tarihgesi
2 Protokolde Ana Kurallar (Saygi ve Nezaket, Oncelik ve Sonralik iliskisi, Temsil, Diizey Esitligi)
3 Sosyal Davranig Kurallar
4 Protokol sira diizenleri, T.C. Devlet organlari ve kurumlari, bakanlik, kurumsal, biyiikel¢ilik ve
‘tzaskonsolosluk, il ve ilge protokollerin agiklanmasi
5 Orgiitsel Ortamda Protokol Kurallart (Hitap, Selamlama, Karsilama ve Ugurlama, Tanisma ve Tanistirma,

Konugma ve Dinleme)

Yonetsel davranis protokolil: hiyerarsik iliskiler, makam protokolii, makam odasi diizeni ve makamda davranis

stilleri

Is Ortaninda Telefonda Konusma Protokol Kurallart

6
7
8 Ara Siavlar
9 Resmi Yazigmalarda Protokol Kurallar

10 Protokol Tiirleri ve Siradiizenleri

11 Toren Protokolii ve Sunum Hazirligi, Térenlerde konugsma protokol ilkeleri

12 Orgiitsel Protokol Etkinlikleri Y®onetimi: Toplanti, Konuk ve Ziyaret Protokolleri

13 Orgiitsel Protokol Etkinlikleri Yonetimi: Bayrak ve Arag¢ Protokolleri

14  Davet ve ziyafetlerde agirlama ve protokol kurallar

15 Sekreterlik Protokolii

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayis1 ?;:;ts)l Ji;)l?éag;;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 3 42
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
Sozli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 15 15
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 20 20
Toplam is yiikii 107
Toplam is yiikii / 30 | 3,566666667
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Odev

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yagsaminda 1
kullanabilme becerisine sahip olmak.
) Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 1
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 sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 3
problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.
4 T1bbi dokiimanlarm olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini ’
yliriitebilmek.
5 |[Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikh insan iliskileri kurabilme 4
yeterliligine sahip olmak..
- En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve )
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
8 T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina 4
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir liyesi olarak ekip arkadaglar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve ’
sorumluluklar1 yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince 1
sahip olmak.
1 Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata 1
uygun davranabilmek.
12 Alanm ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu o6grenme bilinci ile kendini 3
gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
P Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
SAGLIK BiLGIi SISTEMLERI 811513005
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 2 4

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik
ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Se¢meli
Onkosul Dersleri YOK
Dersin Amaci Bu ders, saglik enformasyon sistemlerini dgrencilere 6gretmeyi amaglamaktadir.
Bu ders, Enformasyon sistemlerinin tarihsel gelisimi, veri ve enformasyon kavramlari, karar
verme ve problem ¢6zme, sistem kavrami ve enformasyon sistemleri, Tiirkiye’de konularina
Dersin Kisa Icerigi gore saglik veri kaynaklari, veri islem yontemleri, Enformasyon sisteminin yapilanmasi,
Tiirkiye’de saglik enformasyon sistemi, Saghk diizeyi gostergeleri konularmi
kapsamaktadir.
C e Katki Sagladigi | Ogretim Ol¢me
e PC/PC’ler | Yontemleri * | Yontemleri **
Ogrencilere veri ve enformasyonu anlama becerisi| PCI1, PC2, PC4 1 A
kazandirma PCS5, PC6, PC12
. . PCI1, PC2, PC4
2 Karar verme ve problem ¢dzme becerisi kazandirma PCS, PC6, PC12 1,11 A
Enformasyon sisteminin  yapilandirilmas1 ile ilgili| PCI1, PC2, PC4 1 A
bilgilendirme ve beceri kazandirma PCS5, PC6, PC12
4
5
6
7
8
9
10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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. SUMBULOGLU K., SUMBULOGLU V.: Saglik Enformasyon Sistemleri, Somgiir
Temel Ders kitabi Yaymcilik, 1998. Eskischir.

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

Derste Gerekli Ara¢ Bilgisayar, Datashow, Internet, Microsoft Office Yazilimi, UZEMOYS.
ve Gerecler

Dersin Haftalhik Plam

Enformasyon Sistemlerinin Tarihsel Gelisimi

Veri ve Enformasyon

Yonetim Bilimi ve Enformasyon

Karar Verme ve Problem Cozme

Sistem Kavrami ve Ozellikleri

Enformasyon Sistemleri

Yonetimde Enformasyon Sistemleri

Ara Sinavlar

O (R [ Q|| B [WN| =

Tirkiye’de Konularina Gore Saglik Veri Kaynaklari

Veri Derleme Ilkeleri ve Islemleri

k.
=]

Veri Islem Yontemleri

ok
ok

Enformasyon Sisteminin Yapilanmasi

.
N

Tiirkiye’de Saglik Enformasyon Sistemi

o
w

Hastaliklarin ve Oliim Nedenlerinin Uluslararasi Siniflandiriimasi

J—
£

15  Saglik Diizeyi Gostergeleri

16,17 Yartyil sonu smavlar

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ YTI:’IE’J"(‘S‘;;%

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2,5 35
Odev 2 4 8
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 1 6 6
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 16 16

Toplam is yiikii 105

Toplam is yiikii / 30 3,5

Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20
Yariyil Sonu Smnavi 50
Toplam 100
DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diistik,)
NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda 4
kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 5
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozlii ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 2
problemlere iliskin ¢6z{im onerileri aktarabilmek.
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini 5
yiiriitebilmek.
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4
Orgiit i¢i ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl1 insan iliskileri kurabilme yeterliligine 4
6 sahip olmak.
- En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
T1ibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranig ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina )
8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde lizerine 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 |
1 mevzuata uygun davranabilmek.
Alanm ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu o6grenme bilinci ile kendini 4
12 gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO

DERS BILGi FORMU

TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

Dersin Ad1 Dersin Kodu
SAGLIK HIZMETLERI YONETIMI 811512005
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 2
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

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

uygulanmasinin aktarilmasidir.

Dersin Kisa Icerigi

Yonetim kavramu, ilkeleri, tarihsel gelisimi, fonksiyonlart Saglik hizmetlerinin 6zellikleri,
smiflandirilmasi, fonksiyonlart Saglik hizmetlerinin yonetimi Saglik hizmetlerinin kurulus
caligmalart Hastaneler, hastanelerin temel Ozellikleri, hastanelerin islevleri Saglik
isletmelerinde hasta haklar1 ve etik Saglik hizmetlerinde ¢cagdas yaklasimlar

Dersin Osreni Kl S Igilt:;lv Ogretim Ol¢me
ersin Ogrenim Gikalar Pé/ng’llgelr Yontemleri * | Yontemleri **
PCLPCS PCE 1 55.8-11-10-
1 Yonetimle ilgili temel diisiinceyi anlama PC9 PC10 13 A-K
PC11 PC12
PC1 PC3 PC6
2 Yonetim kavramlarini tanima PC9 PC10 1_2_5_?_31 1-10- A-K
PC11 PC12
PCI PC3 PC6 1-2-5-8-11-10-
3 Yonetimin tarihgesi hakkinda bilgi sahibi olma PC9 PC10 13 A-K
PC11 PC12
PC1 PC3 PC6
4 Yonetimin ilkelerini 6grenme PC9 PC10 1_2_5_?_31 1-10- A-K
PC11 PC12
PC1 PC3 PC6 1-2-5-8-11-10-
5 Yonetimin fonksiyonlarini 6grenmek PC9 PC10 13 A-K
PC11 PC12
PCIPCIPCE |y 5 5.8-11-10-
6 Saglik Hizmetleri Yonetimi konusunda bilgi sahibi olmak PC9 PC10 13 A-K
PC11 PC12
PCLPCS PCE 1 55.8-11-10-
7 Hastane yonetimi konusunda genel bilgiye sahip olmak PC9 PC10 13 A-K
PC11 PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi
Yayinlari

Tengilimioglu D., Isik,0., Akbolat M. (2021) Saglik Isletmeleri yonetimi. Ankara Nobel

Yardimci Kaynaklar | Editor Dog.Dr. Serife Didem Kaya Saglik Hizmetleri Yonetimi (2021) Nobel Yayinlar1

Derste Gerekli Arac

g Bilgisayar, Yansitici, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam
Hafta Konular
1 Isletmecilik Ile Tlgi Temel Kavramlar Ve Isletme Tiirleri
2 Yonetimin Tanimi, Tarihsel Gelisimi Ve Islevleri
3 Yoénetimin Islevleri: Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon Ve Denetim
4 Saglik Hizmetlerinin Ozellikleri, Siniflandirilmasi 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 Ara Simavlar
9 Hastane Yonetimi
10 Saglik Isletmelerinde Uretim Y 6netimi
11 Saglik Finansman1 Ve Harcamalari
12 Saglik Kuruluslarinda Insan Kaynaklar
13 Saglik Isletmelerinde Cagdas Yaklasimlar.
14 Saglik Kuruluglarinda Kalite Ydnetimi

15 Saglik Kuruluslarinda Tesis Y 6netimi

16,17 YARIYIL SONU SINAVLARI

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iiz‘(l;:lzlli)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev
Kisa Sinav
Kisa Sinav hazirlik
Sozli Siav
SozIli Smav hazirlik
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)
Sunum (hazirlik siiresi dahil)
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 63
Toplam is yiikii / 30 2,1
Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyil Sonu Smnavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1 | kullanabilme becerisine sahip olmak. 3
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 5

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari sozli ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 4
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.

T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini

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

veterliliSine sahin olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina

8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 2
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gorev ve

9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 2
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince

10 |sahip olmak. 2
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve mevzuata

11 | uygun davranabilmek. 1
Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu O6grenme bilinci ile kendini

12 | gelistirebilmek. 3

DERSIN YUORUTUCULERI

Yiiriitiicii

imza

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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ESOGU CMYO
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
SAGLIK HIZMETLERINDE YENILIK VE GIRISIMCILIK 811514002
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 2 3 6
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik .. A
ve Temel | Muhendislik | . . v | Genel Egitim | Saglhk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri

Dersin Amaci

Yenilik ve Girisimcilik konularindaki temel kavram ve konular1 6grenerek, dgrencilerin bu
konulardaki kavram, teori, model ve uygulamalar1 igsellestirerek tip ve saglik
hizmetlerindeki 6neminin kavranmasini saglamaktir.

Dersin Kisa icerigi Diinyada ve Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinde Yenilik ve Girisimcilik Ornekleri.

Yenilikle Ilgili Kavramlar-Girisimcilikle ilgili Kavramlar

Gelecekte Saglik Hizmetleri

ol Katki Sagladig Ogretim Olgme
e PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 Yenilik ve yenilikle iligkili kavramlar1 agiklayabilme. |PC1, PC3, PC11, PC12 1-2-5-8-13 A-D-G-K

Saglik hizmetlerinde yenilik drneklerini gérebilme.

1-2-5-8-13 A-D-G-K

2 PC1, PC3,PC11, PC12

Saglik hizmetlerindeki yenilik¢i uygulamalar1 ifade 1-2-5-8-13 A-D-G-K
3 edebilme. PC1, PC3,PC11, PC12

Girisimcilik kavraminin 6nemini tanimlayabilme ve 1-2-5-8-13 A-D-G-K

gelecekteki saglik hizmetlerine bakabilme.

PC1, PC3,PC11, PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi (Nobel Yay.-2021)

Saglik Sektoriinde Girisimceilik Ve Yenilikgilik, Editor: Prof. Dr. Elif Dikmetas Yardan,

Yardimc1 Kaynaklar Editor: Erdogan KAYGIN

Saglik Hizmetlerinde Inovasyon, Dr. Fatih ORHAN, (iksad Yay.-2022)

Girisimcilik, Temel Kavramlar, Girisimcilik Tiirleri ve Girisimcilikte Giincel Konular,

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plani
1 Girisimcilik Kavrami ve Tiirleri
2 Yenilik¢ilik Kavrami ve Tiirleri
3 Girisimcilik ve Yenilik¢iligin Temel Fonksiyonlari
4 Saglik Sektoriinde Girisimcilik ve Yenilik¢iligin Onemi ve Girisimcilerde Bulunmasi Gereken Ozellikler
5 Saglik Sektoriinde Yenilik¢i Girisimceilik, Saglik Sektoriinde Girisimeilik ve Yenilik¢ilik Kiiltiirii
6 Saglik Sektériinde Girisimeilik: Yeni Is Kurma
7 Saglik Sektériinde I¢ Girisimeilik
8 Ara Siavlar
9 Saglik Sektoriinde Girisimceiligi ve Yenilikgiligi Destekleyen Kuruluslar
10 | Saglik Sektoriinde Girisimeilik: Is Plani
11 Saglik Alanindaki Girisimlerin Bagar1 ve Basarisizlik Nedenleri
12 Saglik Sektoriinde Sosyal Girisimcilik ve Uygulama Ornekleri
13 | Tibbi Cihazlarla Ilgili Girisimcilik ve Girisimcilik Ornekleri
14 Saglikta Teletip Girisimciligi
15 | Barkod Sistemi fle Saglik Sektdriinde Yenilik¢i Uygulama Ornekleri

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 4 56
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 4 56
Odev 2 10 20
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 0 0 0
SozIi Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 2 8 16
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 8 8
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10

Toplam is yiikii 168

Toplam is yiikii / 30 5,6
Dersin AKTS Kredisi 6
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Sinav 30
Odev 30

Yariyll Sonu Siavi 40

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlariny, ilgili 3
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 2
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar: yapabilmek. 5
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 3
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 5
Alan ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 5
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
16/07/2024
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
SAGLIK KURUMLARINDA ILETISIM 811514010
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 0 2 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X

Dersin Dili

Dersin Seviyesi

Dersin Tiiri

Tiirkge

On Lisans

Se¢meli

Onkosul Dersleri

Dersin Amaci

Dersin amaci, saglik kurumlarinda uygulanmasi gereken iletigim tarzlarini, farkli rollerdeki
insan yapisina gore ihtiyaca uygun bir bicimde dizayn etmektir. Hasta, hasta yakini ve
kurum ¢alisanlari ile nasil dogru iletisim kurulacagini temel diizeyde agiklamak, 6grencilere
bu alanla ilgili hassas bir 6ngoriiye sahip olmalarini ve saglik iletisimi alanindaki faaliyetleri
objektif bir yaklagimla degerlendirme becerisi kazandirmaktir.

Dersin Kisa Icerigi

Saglik hizmeti veren kurumlarda; hasta, hasta yakinlari, engelli bireyler, 6zel durumlardaki
bireyler, saglik personeli ve kurumlar la iletisimde temel bilgi ve becerilerin kazandirildigt
bir derstir.

Dersin Ogrenim Ciktilari

Katki Sagladigi
PC/PC’ler

Ogretim
Yontemleri *

Olcme
Yontemleri **

PC1, PC3, PC6, PCS,

1 Saglik kurumlarinda iletisimin 6nemini anlayabilmek, PC9, PC11, PC12 1,5,11 A-K
Farkli rollerdeki kisilere gore iletisim tarzini ortaya PC1, PC3, PC6, PCS, 1,5,11 A-K
koyabilmek, PC9, PC11, PC12
Bireysel ve orgiitsel ihtiyaglara uygun dogru iletisim| PC1, PC3, PC6, PCS, 1,5,11 A-K
geligtirmek. PC9, PC11, PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Prof. Dr. Erkan YUKSEL, Saglik Kurumlarinda iletisim, Anadolu Univ. Yayini, 2019

Yardimel Kaynaklar

Dog. Dr. Niliifer Fatma Goksu, Saglik iletisimi, Istanbul Univ. Yayim

Derste Gerekli Arac
ve Geregler

Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plani
1 Saglikta Temel Kavramlar, Gérevler ve Haklar
2 Saglik Kurumlar Tiirleri ve Saglik Kurumlarinda fletisim
3 Saglik Kurumlarinda Iletisim Tiirleri ve Kurumsal Iletisim Birimleri
4 Saglik Kurumu Calisanlarinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart Kapsaninda Iletisimleri
5 Hastay1 Tanima ve Hastalar Arasi Iletisim
6 Hasta ve Saglik Personeli Iletisimi
7 Acil Servis, 112, Ambulans, Personel ve Hastane Yonetimi — Poliklinik ve Klinik Tedavi Birimlerinde Hasta iletisimi
8 Ara Simavlar
9 Yatakli Tedavi ve Yogun Bakim Birimlerinde Iletisim
10 Terminal Dénemde Iletisim
11 Hasta Yakinlariyla fletisim
12 Ozel Hastalar ve Yakinlariyla Iletisim
13 Saglik Hizmeti Sunan Kurumlarda Kriz Durumlari ve Kriz letisimi
14 Saglik Iletisiminde Kriz ve Tibbi Etik
15 Saglik Iletisiminde Yeni Medya Kullanim
16,17 Yartyil sonu smavlari
Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi
Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ ‘(Tl:’lf’f‘(‘s‘:lﬁ)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 4 56
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozlii Sinav 0 0 0
Sozlii Sinav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 106
Toplam is yiikii / 30 | 3,533333333
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyll Sonu Siavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 4
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 3
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. P
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar: yapabilmek. 5
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 4
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 5
Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 5
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
16/07/2024
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
SAGLIK OKURYAZARLIGI 811513013
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik . . 1e

ve Temel | Vuhendislik | . . | Genel Egitim | Saglk Bilimleri Sosyal Bilimler

ore Bilimleri
Bilimler
X

Dersin Dili

Dersin Seviyesi

Dersin Tiiri

On Lisans

Se¢meli

Tiirkge

Onkosul Dersleri

YOK

Dersin Amaci

Toplumdaki bireylerin saglik okuryazarligi diizeyinin arttirilmast konusunda uygulanan
girisimlere yonelik farkindalik bilgisini kazandirmaktir.

Dersin Kisa Icerigi

Bu ders; Saglik Okuryazarlig: ile ilgili Temel Kavramlari, Saghk Okuryazarligi Onemi ve
Bilesenleri, Saglik Okuryazarligi Kavramsal Modeli, Saglhigi Gelistirme Modelleri,
Diinyada ve Ulkemizde Saghk Okuryazarligi Calismalari, Saglik Okuryazarhig: Diizeyleri
ve Olgme Yontemleri fletisim ve Saglik Okuryazarhgi, Saghk okuryazarligim etkileyen
kiiltiirel faktorler, Beslenme ve Saglik Okuryazarligi, Mobil Saglik ve Saglik Okuryazarlig
Sosyal Medya ve Saglik Okuryazarligi, Kronik Hastaliklar ve Saglik Okuryazarligi, Kirilgan
Gruplar ve Saglik Okuryazarligi, Kadin Saghg ve Saglik Okuryazarligi, Saglik
Okuryazarliginin Giiglendirilmesi konularin icermektedir.

C ol Katki Sagladig Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilar: PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
1 Saglik okuryazarlig1 temel kavramlarini bilir PC10, PCI1 12.58.11.15 AD.GK
5 Saglig1 gelistirme modellerini agiklar PC10, PC11 12.58.11,15 AD.GK
3 Saglik okuryazarligini etkileyen faktorleri aciklar PC10, PC11 12.58.11,15 AD.GK
4 Blfeylerm saglik bvllglle{lm ar}lgyabllmem icin kullanilan PC10, PC11 12.58.11,15 AD.GK
saglik okuryazarliginin 6nemini tanimlar
5 Saglik okuryazarlig stratejilerini siralar PC10, PC11 12.58.11,15 AD.GK

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Yildirim F, Keser A. (2015). Saglik Okuryazarligi. Ankara Universitesi Yayin No: 455
Ankara Universitesi Saglhik Bilimleri Fakiiltesi Yayin No: 3

Yardimc1 Kaynaklar

Cetin, M. (2012). Saglik Okuryazarligi, T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi, Aile
egitim programi, Ankara: Nakis Ofset.

Sartyar, S., Firat Kilig, H. (2019). Saglik Okuryazarliginin Degerlendirilmesinde
Kullanilan Araglar. HUHEMFAD-JOHUFON 2019, 6(2), 126-131.

Derste Gerekli Arag
ve Gerecler

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.

Dersin Haftalhik Plam

Saglik Okuryazarligi, Temel Kavramlar

Saglik Okuryazarligi Onemi ve Bilesenleri

Saglik Okuryazarlig1 Kavramsal Modeli, Saglig1 Gelistirme Modelleri

Diinyada ve Ulkemizde Saglik Okuryazarligi Calismalari

Saglik Okuryazarlig1 Diizeyleri ve Olgme Yontemleri

Iletisim ve Saglik Okuryazarlig

Saglik okuryazarligini etkileyen kiiltiirel faktorler

Ara Sinavlar

O (R (X || [WN| =

Beslenme ve Saglik Okuryazarligi

Mobil Saglik ve Saglik Okuryazarlig

k.
=]

Sosyal Medya ve Saglik Okuryazarligi

ok
ok

.
N

Kronik Hastaliklar ve Saglik Okuryazarlig

Kirilgan Gruplar ve Saglik Okuryazarligi

o
w

Kadm Saglig1 ve Saglik Okuryazarligi

J—
£

15  Saglik Okuryazarliginin Giiglendirilmesi

16,17 Yartyil sonu smavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ YTI:’IE’J"(‘S‘;;%
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev 4 3 12
Kisa Sinav 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0
SozIi Smav 1 1
SozIi Siav hazirlik 1 2 2
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 2 6 12
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 1 4
Ara smav 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 10 10
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 20 20
Toplam is yiikii 105
Toplam is yiikii / 30 3,5
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyil Sonu Smnavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is 4
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 3

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 3
¢Ozlim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

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

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 3

En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaglari

7 |ile iletigim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | yonetebilme yetenegine sahip olmak 3
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 | sorumluluklari yapabilmek. 3
10 |Birey ve halk saghgi, ¢evre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 5
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4
DERSIN YUORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024
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TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BILGi FORMU

Dersin Ad1 Dersin Kodu
SAGLIKTA KALITE VE PERFORMANS YONETIMI 811513010
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 0 3
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

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

Dersin Kisa Icerigi

Saglikta kalite yonetim sistemleri ve performans yonetimi kavram ve siiregleri

Katla Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilary Sagladig .. q = q 2
PC/PCler Yontemleri Yontemleri
PCIPCAPES | 5 5.8-11-10-
1 Kalite ve saglik kalitesi kavrama PC9 PCl11 A-K
13
PCI12
PCLPCAPCE | 55.8-11-10-
2 Kalite iyilestirme ¢aligmalarini kavramak PC9 PCl11 A-K
13
PCI12
PC1 PG4 PC3 1-2-5-8-11-10-
3 Kalite sistem belgelerini kavramak PCI9 PC11 A-K
13
PCI12
C . PCI PC4 PCS 1-2-5-8-11-10-
4 Hasta memnuniyetini dlgebilmek PCY PC11 A-K
13
PCI12
Saglik hizmetlerinde sorunlar saptayarak oncelikleri PC1 PC4 PCY 1-2-5-8-11-10-
5 belirleyebilmek PCIPCLI 13 AK
y PCI2
PCIPCIPCE |y 5 5.8-11-10-
6 Hasta memnuniyetinin nigin 6l¢tilmesi gerektigini anlamak PC9 PC10 13 A-K
PC11 PC12
Kalite gelistirme tekniklerini uygulayabilir yapi, siire¢ ve PCI PC3 PC6 1-2-5-8-11-10-
7 A . PC9 PC10 A-K
sonug Olgiilerini ayirt edebilmek PC11 PCI2 13

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje

izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



fereliensiiaty Acikodgretim Yayinlari, Eskisehir

Sidika Kaya (Edt.) (2013). Saghk Kurumlarinda Kalite Y&netimi, Anadolu Universitesi

Yardimci Kaynaklar | Hasan Simgek (2018). Toplam Kalite Y6netimi. Seckin Yayincilik

Derste Gerekli Arac

Bilgisayar, Yansitici, Microsoft Office Paket Programi, UZEMOYS.
ve Gerecler

Dersin Haftalik Plam
1 Kalite Kavran Ve Kalite Onciileri
2 Saglik Hizmetlerinde Kalite Kavrami
3 Saglik Kurumlarinda Miisteri Memnuniyeti Ve Kalite Iligkisi
4 Saglik Hizmetlerinde Kalitenin Olgiilmesi
5 Kalite Tyilestirmede Ekip Calismasi
6 Saglikta Toplam Kalite Yonetimi Ve Siirekli Iyilestirme
7 Kaizen
8 Ara Simav
9 Saglikta Yalin Hizmet
10 Saglik Hizmetlerinde 6 Sigma
11 Kalite Tyilestirmede Ve Problem Cézmede Kullanilan Araglar
12 Saglik Hizmetlerinde Akreditasyon, Belgelendirme Ve Kalite Odiilleri
13 Hasta Giivenligi
14 Performans, Olgme Ve Degerlendirme
15 Performans Olgme Y6ntemleri

16,17 YARIYIL SONU SINAVLARI

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iiz‘(l;:lzlli)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28

Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 14 3 42

Odev

Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

Sozli Siav

SozIli Smav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 1 1

Ara Sinav hazirlik 1 8 7

Yartyil sonu smavi 1 1 1

Yartyil sonu smavi hazirlik 1 12 12
Toplam is yiikii 91

Toplam is yiikii / 30 3,033
Dersin AKTS Kredisi 3
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyil Sonu Smnavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1 | kullanabilme becerisine sahip olmak. 2
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 3

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari s6zli ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 3
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.

T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini

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

veterliliSine sahin olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina

8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gorev ve

9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 5
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince

10 |sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata

11 | uygun davranabilmek. 5
Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu O6grenme bilinci ile kendini

12 | gelistirebilmek. 5

DERSIN YUORUTUCULERI

Yiiriitiicii

imza

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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ESOGU CMYO

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BILGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
SEKRETERLIK BIiLGISi 811511007
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 3 0 3 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik . AT

ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X

Dersin Dili

Dersin Seviyesi

Dersin Tiirii

Tiirkge

On Lisans

Zorunlu

Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Sekreterlik mesleginin temel bilgilerini 6grencilere tanitmak.

Dersin Kisa I¢erigi sekreterin

mesleki nitelikleri.

Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, sekreterin tanimi ve gorevi, siniflandirilmasi,

saglayabilmek.

Ogretim Olgme

0 N~ . - - L) .. .

Dersin Ogrenim Ciktilar: Katki Sagladig1 PC/PC’ler Yontemleri * Yont:;nlerl

1 Sekreterin mesleki niteliklerini bilmek. | L ¢ PPC3,PC4PC6,PCS,PCH,PCI2| 1,2,58,11,15 1 AD.GK
Biiro ortamina uygun gorlinlimi PC1,PC3,PC4,PC6,PCS,PCI,PC12| 1258,11,15 | AD,GK

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje

izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi Tengilimoglu D., Citak N.(2003). Yonetici ve Tip Sekreterligi, Segkin Yaymecilik.

Yardimci Kaynaklar | Tengilimoglu D., Koksal A. (2013). Tip Sekreterligi. Segkin Yaymcilik.

Derste Gerekli Arac

o Bl Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi

Sekreterin tanimi ve gorevleri

Sekreterligin siniflandirmasi

Sekterlik mesleginin dnemi

Sekreterlikte yonetsel beklentiler

Sekreterin mesleki nitelikleri

Sekreterlikte biiro ortamina uygun goriiniim

Ara Sinavlar

O (R Q|| (W N =

Sekreterlikte davranigsal uyum

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik egitim programlari

[
(=}

Sekreterlik hizmetlerinde etik kavrami

[y
=

Isyerinde Psikolojik Siddet (Mobbing)

[S=
(]

Sekreterlikte Etkin Tletisim ve Beden Dili

[
w

Sekreterlikte Imaj Yonetimi

[
=

15 Sekreterlik Hizmetlerinde Mesleki Orgiitlenme ve Biirolarda Yasanan Mesleki Sorunlar

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?é‘::ts)‘ YTI:’lf;a(‘s‘;ﬁ)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 3 42
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2 28
Odev 2 4 8
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 0 0 0
SozIi Siav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 1 6 6
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 14 14
Toplam is yiikii 107
Toplam is yiikii / 30 | 3,566666667
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyil Sonu Smnavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is 5
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 3

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 5
¢Ozlim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiriitebilmek. 3

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme

6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaglari
7 ile iletisim kurabilmek. !
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | yonetebilme yetenegine sahip olmak 5
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 | sorumluluklari yapabilmek. 5
10 |Birey ve halk saghgi, ¢evre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 4
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini gelistirmek. 5
DERSIN YUORUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
6/06/2024
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TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BILGi FORMU

Dersin Ad1 Dersin Kodu
TEMEL BILGI DESTEGI 811514003
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
4 2 2 4
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Kelime islem, iglem tablosu, sunu, elektronik posta, disk yazma ve antiviriis programlarini
ileri diizeyde kullanarak temel bilgi teknolojisi dersinde dgretilen kazanimlar1 desteklemek.

Dersin Kisa Icerigi

Kelime islem, islem tablosu ve sunu hazirlama programlarinda ileri diizey konular,
elektronik posta programlarinda posta hesab1 olusturma, takvim, gorevler ve notlar, disk
yazma programinda CD/DVD/Blu-ray gibi yedekleme iinitelerine veri yazma, bilgisayar
viriisleri ve korunma yollar1, antiviriis programlarini kullanma.

Katla Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilari Sagladig . a0 m q oy
PC/PCler Yontemleri Yontemleri

1 Temel bilgi teknolojileri hakkinda bilgi sahibi olmak P%g %ZCT Nl R ?31 1-10- A-K

) Bilgisayarin donanim ve yazilim bilesenlerini ve ¢alisma PC1 PC2 PC4 | 1-2-5-8-11-10- AK
mantigini kavramak, PC5 PCI12 13

3 Isletim sistemlerini tanimak P([:)tjgcliéfg 4 1_2_5_?_31 1-10- A-K

4 Kelime islemcilerini, sunu hazirlama ve iglem tablosu PC1 PC2 PC4 | 1-2-5-8-11-10- AK
programlarint kullanmak, PC5 PC12 13

5 Veri tabanlarini tanimak ve temel veri tabani iglemlerini PC1 PC2 PC4 | 1-2-5-8-11-10- AK
uygulamak, PC5 PC12 13

6 Internet’i kullanmak, P([:)tjgcliéfg 4 1_2_5_?_31 1-10- A-K

7 Web sayfasi tasarimi yapmak P%ICE%ZCfg 4 1_2_5_?_31 1-10- A-K

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

1-Anadolu Universitesi, A¢ik Ogretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I-IT
2-Atatiirk Universitesi, Agtk Ogretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I-1T

Yardimel Kaynaklar

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

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

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, Yansitici, Microsoft Office Paket Programi, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam

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

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

3 Kelime Islem Programinda Tablolar ve Sayfa Yapisi Ile Caligmak

4 Kelime Islem Programinda Belgelere Eklentiler Yapmak, Baski Onizlemeyi Kullanmak, Icindekiler,
Kaynakga ve Dizin Olusturmak .

5 Islem Tablosu Programinit Tanimak, Calisma Sayfalar1 [le Caligmak, Hiicrelere Bilgi Girmek ve Diizenlemek

6 Islem Tablosu Progranminda Sayfa Yapisi Ile Calismak, Karakterleri ve Sayilar1 Bigimlendirmek, Formiil
Kullanmak, ._

7 Islem Tablosu Programinda Ozet Tablolar1 Kullanmak, Grafikler Olusturmak

8 Ara Sinav

9 Islem Tablosu Programinda Hazir Fonksiyonlar ile Caligmak

10 Sunu Hazirlama Programimi Tanimak, Slaytlar ve Metin Uzerinde Islemler Yapmak

11 Sunu Hazirlama Programinda Slaytlara Animasyonlar Uygulamak, Slaytlara Eklentiler Yapmak, Asil Slayti
Kullanmak ve Slayt Gosterilerini Ayarlamak

12 Elektronik Posta Programini Tanimak, Yeni E-Posta Olusturmak

13 Elektronik Posta Programinda Takvim, Kisiler ve Notlar Kullanmak

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

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

16,17 YARIYIL SONU SINAVLARI

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi fé‘::ts)‘ YTlflgla(‘s‘;;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 4 56
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2 28
Odev
Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

So6zli Sinav

So6zlii Sinav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 8 8
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 12 12
Toplam is yiikii 106
Toplam is yiikii / 30 3,53
Dersin AKTS Kredisi 4
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyll Sonu Siavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda

1 | 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 5

Tibbi 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 5
problemlere iliskin ¢6zlim Onerileri aktarabilmek.

T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini

4 |yiiriitebilmek. 3
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme 3

veterliliSine sahin olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina

8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 1
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tlizerine diisen gorev ve

9 |sorumluluklar1 yapabilmek. 2
Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince

10 |sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata

11 | uygun davranabilmek. 1
Alam ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu O6grenme bilinci ile kendini

12 | gelistirebilmek. 3

DERSIN YUORUTUCULERI

Yiiriitiicii

imza

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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ESOGU CMYO

DERS BILGi FORMU

TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

Dersin Ad1 Dersin Kodu
TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI KULLANIMI 811511006
Haftahk Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 1 2 3
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, 6grencilerin bilgisayar teknolojilerini etkin olarak kullanabilmesini

saglamaktir.

Dersin Kisa Icerigi

Temel Bilgi Teknolojisi Kavrami, Donanim ve Yazilim Kavrami, Isletim Sistemleri ve
Tiirleri, Kelime Islem, Sunu Hazirlama ve Islem Tablolar1 Programlarim1 Tamimak ve
Kullanmak, Veri Tabani ve Ozellikleri, Internet Altyapisi ve Internet Kullanimi, Web
Sayfasi Tasarimi

Katla Ogretim Ol¢me
Dersin Ogrenim Ciktilary Sagladig .. q = q 2
PC/PCler Yontemleri Yontemleri

1 Temel bilgi teknolojileri hakkinda bilgi sahibi olmak P%g %ZCT Nl R ?31 1-10- A-K

) Bilgisayarin donanim ve yazilim bilesenlerini ve ¢alisma PC1 PC2 PC4 | 1-2-5-8-11-10- AK
mantigini kavramak PC5 PCI12 13

3 Isletim sistemlerini tanimak P%g%gg 4 1_2_5_?; 1-10- A-K

4 Kelime islemcilerini, sunu hazirlama ve iglem tablosu PC1 PC2 PC4 | 1-2-5-8-11-10- AK
programlarini kullanmak PC5 PC12 13

5 Veri tabanlarini tanimak ve temel veri tabani islemlerini PC1 PC2 PC4 | 1-2-5-8-11-10- AK
uygulamak PC5 PCI12 13

6 Internet’i kullanmak P(I;’lcg(l;)éfl)g 4 1_2_5_?; 1-10- A-K

7 Web sayfasi tasarimi yapmak P(I;’lcg(l;)éfl)g 4 1_2_5_?; 1-10- A-K

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders Kkitabi

1.Anadolu Universitesi, A¢tkdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I
2. Anadolu Universitesi, Agikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-IT
3. Atatiirk Universitesi, Acikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-I
4. Atatiirk Universitesi, A¢ikdgretim Fakiiltesi, Temel Bilgi Teknolojileri-II

Yardimc1 Kaynaklar

1. Bagci, O.: Bilgisayarin B’si, Windows 7 — Office 2010, Seckin Yayincilik San. Ve Tic.

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

Derste Gerekli Arag
ve Geregler

Bilgisayar, Yansitici, Microsoft Office Paket Programu, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plam

Hafta Konular

1 Bilgi Teknolojisi ve Bilgisayar Organizasyonu

2 Bilgisayarda Temel Donanimlar

3 Bilgisayarda Ek Donanimlar

4 Yazilim Kavrami ve Tirleri

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 Ara Sinav

9 Islem Tablosu Programlarinda Veri Girisi ve Bigimlendirme, Hesaplama

10 Islem Tablosu Programlarinda Grafik Olusturma

11 Sunum Programlarinin Ozellikleri, Temel Kavramlar, Slayt ve Sunu Hazirlama

12 Veri Tabaninin Ozellikleri, Tablolar, Kayitlar, Alanlar, Sorgulama, Raporlama

13 Internet’in Altyapisi, Ag Protokolleri, IP Numaralar1 ve Bilgisayar Isimleri, Internet Sunuculari

14 Internet Kullanimi, Temel Kavramlar, World Wide Web ~-WWW, Dosya Transfer Protokolii —ftp, Arama

Motorlari, Elektronik Posta

15 Web Sayfasi Tasarimi, Temel Kavramlar ve HTML

16,17 YARIYIL SONU SINAVLARI
Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi
Etkinlikler Sayst ?é‘::ts)‘ YTlflgla(‘s‘;;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 3 42
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2 28
Odev
Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

So6zli Sinav

So6zlii Sinav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu sinavi hazirlik 1 12 12
Toplam is yiikii 91
Toplam is yiikii / 30 3,033
Dersin AKTS Kredisi 3
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Odev

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1 | kullanabilme becerisine sahip olmak. 3
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili
2 |teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak. 5

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari s6zli ve yazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve 4
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.

T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini

4 |yiiriitebilmek. 5
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme 3

veterliliSine sahin olmak.
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve

7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 2
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gorev ve 2
sorumluluklar1 yapabilmek.
1 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢evre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince )
0 sahip olmak.
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve mevzuata
11 |uygun davranabilmek. 1
Alani ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
TIBBI DOKUMANTASYON 811512009
Haftalik Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik
ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
Bilimler Bilimleri

X

Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii

Tiirkge On Lisans Zorunlu

Onkosul Dersleri YOK

Evraklagtirilmig ve elektronik ortamda olan tibbi dokiimanlara hakim, onlar1 ydnetip
Dersin Amaci isleyebilen, arsiv kurulmasi ve yonetilmesi konularinda kendisini gelistirmis saglik teknikeri
yetistirmek.

Tibbi dokiimanlar, hasta dosya formlar1 ve hasta dosya arsivleri ile ilgili uygulamalarin

Dersin Kisa Icerigi biretilmesi,

R Katki Sagladigi Ogretim Ol¢cme
Dersin Ogrenim Ciktilar: PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **
Tibbi dokiimanlar1 ve tibbi arsivleri tanimlayabilir. Arsiv
1 yapisi, tiirleri ve nasil kuruldugu hakkinda gerekli bilgiyi PCI, PG2, PC4 1 A
. PC5, PC11, PC12
tanimlayabilir.
Elektronik kayit, belge, imza ve arsivlemeyi tanimlayabilir
5 Ve uygulayabilir. Argiv malzemesinin toplanmasi, tasnif PC1, PC2, PC4 1 A
edilmesi, saklanmasi ve korunmasini saglama usullerini PC5, PC11, PC12
uygulayabilir.
3 Hastane bilgi sistemleri, elektronik saglik kayitlari, kigisel| PC1, PC2, PC4 115 AG
saglik verileri, bilgi sistemlerini tanimlayabilir. PC5, PC11, PC12 ’ ’
4 Verilerin gizliligi ve giivenligi hakkinda islemleri PC1, PC2, PC4 1 A
uygulayabilir. PC5, PC11, PC12
5
6
7
8

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi

ESOGU .............. BOLUMU © 2024



10

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartigma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sézlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

1- T1bbi Dokiimantasyon- Anadolu Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi Yayini, Prof. Dr.
Demet OZBABALIK

2- T1bbi Dokiimantasyon-Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi Yayini, Ed. Prof. Dr.
Magfiret KASIKCI

Yardimc1 Kaynaklar

Tibbi Sekreterlik-Prof. Dr. Dilaver Tengilimoglu-Ogr. Gor. Aysel Koksal (Ocak, 2021)

Derste Gerekli Arag Barkovizyon-Power Point sunusu, UZEMOYS.

ve Geregler

Dersin Haftalik Plani
1 Dersin Amac, saglik kurumlarinda ortaya ¢ikan veriler ve yonetiminin énemi
2 T1bbi Dokiimantasyonun Tanimi ve Tarihgesi
3 T1bbi Dokiimanlarin Temel Ozellikleri
4 Tibbi Dokiimantasyonun Hasta, Hastane Acisindan Onemi
5 Tibbi Dokiimantasyonun Hekim, Tibbi Arastirmalar ve Halk Sagligi Agisindan Onemi
6 Tibbi Kayit, Hastane Bilgi Sistemleri ve Elektronik Kayitlar
7 Hasta Dosyalar1 Numaralandirma Metotlari, Hasta Dosyalariin Niceliksel ve Niteliksel Analizi
8 Ara Siavlar
9 Hasta Dosyasi Olusturmasi, Hasta Dosyalarinda Bulunan Tibbi Dokiimanlar
10 T1ibbi Dokiimanlarin Y 6netimi
11 Hasta Dosyalarinin Gizliligi
12 Hastaliklarin Uluslararas: Siniflandirma Sistemi ve ICD
13 Tibbi Dokiimantasyonun Hukuksal Yonii
14 Arsivcilik, Arsiv Hizmetlerinin Planlanmasi
15 Tibbi Yazigmalar, Resmi Yazigsmalar ve Tibbi Raporlar

16,17 Yariyil sonu sinavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l gi;)l?iiz‘(l;:lzlli)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev 1 5 5
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 0 0 0
SozIli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 6 6
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 10 10
Toplam is yiikii 65
Toplam is yiikii / 30 | 2,166666667
Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Sinav 40

Bir 6ge secin.

Yariyil Sonu Smnavi 60

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda 5
kullanabilme becerisine sahip olmak.
2 Tibbi qQkﬁmantasyop ve sekrc.at?rlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarini, ilgili 4
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
3 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve 3
becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sozlii ve vazili bilgilendirmek, diisiincelerini ve
4 Tibbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi iglemlerini 5
yiiriitebilmek.
5 | Saglik alan ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 3
6 Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme yeterliligine 2
sahip olmak.
7 En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve 1
meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
8 Tibbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajini, kurum kiiltiirii ve imajina 1
uygun temsil etme yetenegine sahip olmak.
9 Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslari ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve 2
sorumluluklar: yapabilmek.
10 Bireysel ve toplumsal saglik, ¢cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip 2
olmak.
1 Hasta haklari, sqsyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve mevzuata 3
uygun davranabilmek.
12 Alanm ile ilgili mesleki gelismeleri takip etmek, yasam boyu oOgrenme bilinci ile kendini 3
gelistirebilmek.
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BgOZDOG AN
imza
6/06/2024
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
TIBBI SEKRETERLIK 811512010
Haftahk Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 0 2
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

T1bbi Sekreterlik mesleginin profesyonel olarak nasil yapilacagini, mesleki gelisiminin nasil

olmast gerektigini, meslek ilkelerini ve etik degerleri benimsetmek.
Dersin Amaci

Tibbi sekreterin kavramsal boyutunu, tiirlerini, ayaktan ve yatarak bakim veren saglik

DEniRe Y S kuruluslarindaki tibbi sekreterin gorevlerini ve etik degerleri agiklamaktir.

Katki
Sagladig:
PC/PC’ler
PC1, PC3,
1 PCé6, PCS,

PC9, PC11,

PC12
PC1, PC3,
PCé6, PCS,
PCY, PC11,

PC12
PC1, PC3,
PCé6, PCS,
PCY, PC11,

PC12

Olcme
Yontemleri **

Ogretim

Dersin Ogrenim Ciktilar Yontemleri *

Mesleki anlamda detay bilgiye hakim olmak

1,2,5,8,11,15 A,C,.D,G,K

Hastane yonetim siireglerini ve gérev tanimlarini anlamak

1,2,5,8,11,15 A,C,D,GK

Saglik kurumlarindaki dosyalama ve yazigma siireclerini

kavramak. 1,2,5,8,11,15

A,C,D,GK

*(")gretim Yoéntemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gozlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9:Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

_ve/veya Sunma
**Olcme Yontemleri A:Smav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale Inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje

izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Dilaver Tengilimoglu, Aysel Koéksal (2013). Tip Sekreterligi. Seckin Yayincilik.

Yardimel Kaynaklar

Edt. Aylanur Atakli, Aslan Kaplan (2016). Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik, Giines
Tip Kitabevleri.

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plani
1 Saglik Hizmetleri, Fonksiyonlari1 ve Uluslararasi Sagilik Kuruluslar
2 Diinyada ve Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinin Geligimi
3 Tip Sekreterligi, Saglik Ekibi Icindeki Yeri ve Tip Sekreterlerini Diger Sekreterlerden Ayiran Ozellikler
4 Tip Sekreterlerinin Mesleki Tutumlari, Aliskanliklar1, Ozellikleri ve Bilmesi Gereken Baslica Tibbi Terimler
5 T1bbi Sekreterlerin Tiirleri ve Gérev Dagilimlart
6 T1bbi Sekreterlerin Tiirleri ve Gérev Dagilimlart
7 Tip Sekreterlerinin Hak ve Sorumluluklari
8 Ara Sinavlar
9 Tip Sekreterlerinin Hasta, Hasta Yakinlari, Hekim ve Hemsireler ile Olan Iliskileri
10 Sekreterlik Hizmetlerinde Toplam Kalite Y 6netimi
11 Protokol ve Gorgli Kurallar1
12 Randevu ve Ziyaretcilerin Kabulii
13 Zaman Y Onetimi
14 Toplant1 Y &netimi
15 Stres Yonetimi

16,17 Yariyil sonu sinavlart

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi fg::ts)l Jﬁolg:a(lsl;;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 1 14
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 1 1 1
Sozli Smav hazirlik 1 1 1
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 1 6 6
Ara sinav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 7 7
Yariyil sonu simavi 1 1 1
Yariyil sonu sinavi hazirlik 1 14 14
Toplam is yiikii 73
Toplam is yiikii / 30 | 2,433333333
Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Sozli Siav 20

Yariyil Sonu Smnavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is 5
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 5

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 5
¢Ozlm Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

T1bbi dokiimanlarin olusturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmasi islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 2

Tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4

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

En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaslar

7 ile iletisim kurabilmek. 1
Tibbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | ydnetebilme yetenegine sahip olmak 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaglari ile uyumlu bir sekilde tizerine diisen gorev ve
9 [sorumluluklart yapabilmek. 5
10 |Birey ve halk sagligi, gevre koruma ve is giivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 4
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4
DERSIN YORUTUCULERI
P Ogr. Gor. Cansu
Yiritict BOZDOGAN
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS BiLGI FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
TIBBI TERMINOLOJI 811511008
Haftalik Ders Saati
Yariyil Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 2 0 2 3
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik .. A
ve Temel | Vuhendislik | . . | Genel Egitim | Saglk Bilimleri Sosyal Bilimler
T Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkce On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

Insan saghg ile ilgili olarak egitim ve dgretim goren Ogrencilerin tibbi terminolojiyi
ogrenmeleri.

Dersin Kisa Icerigi

Tibbi 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, 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 gére tanimlanmasi.

Dersin Ogrenim Ciktilari SafS i:g:“l Ogretim Ol¢me

y PC/gPC’lger Yontemleri * | Yontemleri **
1 T1bbi terimleri uygulama becerisi PCI, PC4PCS L2511 ACK
) Etkin yazili ve s6zlii iletisim kurma becerisi PC1, PC4, PC5 125,11 ACK
3 Arastirma, veri toplama becerisini kazandirma PC1, PC4, PC5 12511 ACK

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Uygulamalarinda, Ankara.

Recep Mesut, Mehmet Yildirim (2019). Latince Terimler S6zliigii: Medikal Terminoloji

Temel Ders kitabi H.Giil HATIPOGLU (2018). Yiiksekokullar Tibbi Terminoloji Ders Kitab1, Ankara

Sozligii, Ankara.

Semih OZ (2018). Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullar1 i¢in, Anatomi Terimler

Yardimc1 Kaynaklar

Kocatiirk, U. (1997). Agiklamali T1p Terimleri Sozliigii. Ankara Universitesi Basimevi

Derste Gerekli Ara¢ Bilgisayar, Projeksiyon, Lazer Isaretleyici, UZEMOYS.

ve Geregler

Dersin Haftalhik Plam

T1bbi Terminolojiye giris, sistemlere ait terimler

T1bbi terimleri meydana getiren kokler,

T1bbi terimleri meydana getiren 6nekler, sonekler

Hareket sistemine ait terimler

Sinir sistemine ve psikiyatrik hastaliklara ait terimler

Kan ve bagisiklik sistemine ait terimler

Kalp-damar sistemine ait terimler

Ara Sinavlar

Solunum sistemine ait tibbi terimler

O (0 (A [N B [W N =

Sindirim sistemine ait tibbi terimler

k.
=]

Bosaltim sistemine ait tibbi terimler

ok
ok

Kadin, erkek lireme organlarina ait tibbi terimler

.
N

Bes duyu organlarina ait tibbi terimler

o
w

Endokrin sistemine ait tibbi terimler

J—
£

15 Klinik ve Preklinikte kullanilan tibbi terimler

16,17 Yartyil sonu smavlari

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Sr(ri;)l?i:a(lsrslulli)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 2 28
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Sinav 1 2 2
SozIli Smav hazirlik 1 2 2
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 7 7
Ara Sinav hazirlik 1 1 1
Yartyil sonu smavi 1 14 14
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 1 1
Toplam is yiikii 83

Toplam is yiikii / 30 | 2,766666667
Dersin AKTS Kredisi 3
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Sozli Siav 20

Yariyil Sonu Smnavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKiSi
(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
1 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri kapsamindaki bilgi ve becerileri edinerek, is a
yasaminda kullanabilme becerisine sahip olmak.
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin ve ilgili 2

teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.

T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 | becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek, diisiincelerini ve sorunlara iligkin 4
¢Ozlim Onerilerini yazili ve sozlii olarak aktarabilmek.

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

5 T1bbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5

Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saghkli insan iliskileri kurabilme

6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izleyebilmek ve meslektaglari
7 |ile iletigim kurabilmek. 2
T1bbi sekreterlik hizmetlerine uygun orgiitsel davranig gelistirmek, kisisel ve orgiitsel imaj1
8 | yonetebilme yetenegine sahip olmak 2
Saglik ekibinin bir {iyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diisen gorev ve
9 | sorumluluklari yapabilmek. 2
10 |Birey ve halk saghgi, ¢evre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahip olmak. 3
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulasmak ve
11 | mevzuata uygun davranmak. 3
12 Mesleki alandaki gelismeleri takip etmek ve yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini gelistirmek. 4
DERSIN YUORUTUCULERI
Yiiriitiicii
imza
6/06/2024
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ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
TURK DILI I 81101006
Haftalik Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
1 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik

ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu

Onkosul Dersleri YOK

Tirkgenin gelisimi ve bugiinkii durumu hakkinda 6grencileri bilgilendirerek Tiirkgenin
zenginligini gostermek, ulusal bir dil bilinci kazandirmak, Tiirk¢eyi dogru sekilde konusup
yazabilmeyi saglamak. Diinyadaki biiyiik dillerle Tiirk dilini karsilagtirmak. Biiyiik dillerin
dil politikalar ile Tiirk dili dil politikasin1 kargilagtirmak. Konusma egitimi vermek.

Dersin Amaci

Dilin tanimi, 6zellikleri; yerytiziindeki diller ve Tiirkgenin diinya dilleri arasindaki yeri;
Dersin Kisa Icerigi Tiirk dilinin tarihi gelisimi ve Bati Tiirkgesinin gelisimi; Atatiirk tin Tiirk dili ile ilgili
caligmalar1 ve gortisleri; ses bilgisi; yazim kurallar1 ve noktalama; dil politikalari.

Dersn Ogenm Gkt Kt | o | ey
Qe einils sl e T g ez | A
2 Tiirk¢enin kurallarini tanimlar. PCL, PC6, PCI2 1,5 A
3 Ses olaylarini fark eder. PCL, PC6, PC12 1,5,11 A
4 Yazim kurallarini uygular. PCL, PCO, PCI2 5,6 A
5 Yazili ve sozlii kompozisyon olusturur. PCL, PC6, PC12 6 A
6 Tirkgeyi dogru kullanir. PCL, PC6, PCI2 6,11 A

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi Tiirk Dili I-1I, ed. Ferruh Agca, Eskisehir Osmangazi Universitesi Yayinlar1, 2022.

Yardimer Kaynaklar | Universiteler Igin Tiirk Dili, Bayrak Yayinlari, istanbul, 1997.

Derste Gerekli Arac

o Bl Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

Dilin Tanimu

Dil-Millet-Kiiltiir iligkisi

Diinya Dilleri ve Tiirk Dili

Tiirk Dilinin Yas1

Tiirk Dilinin Tarihsel Gelisimi

Tirkgenin Yaziminda Kullanilan Alfabeler

Yazi Devrimi

Ara Sinavlar

(R (I[N R W N =

Tiirk Dilinin Ses Bilgisi

Tiirk Dilinin Ses Bilgisi

[
(=}

Tiirk Dilinin Sekil Bilgisi

[y
=

Tiirk Dilinin Sekil Bilgisi

[S=
(]

[
w

Kelime Gruplar1

[
E~N

Kelime Gruplar1

15  Kelime Gruplan

16,17 Yariyil sonu sinavlart

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi fg::ts)l Jﬁolg:a(lsl;;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28

Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 4 4 16

Odev

Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

Sozli Siav

Sozli Smav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 2 2

Ara Sinav hazirlik 1 4 4

Yariyil sonu simavi 1 2 2

Yariyil sonu sinavi hazirlik 1 4 4

Toplam is yiikii 56
Toplam is yiikii / 30 1,86

Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyll Sonu Siavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 1
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 4
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 1
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 3
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar1 yapabilmek. 1
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 2
Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YORUTUCULERI
e o Ogr.Gor.Furkan
Yiiriitiicii KORKUT
imza
16/07/2024

ESOGU TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI © 2024



ESOGU CMYO
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

DERS BiLGi FORMU
Dersin Adi Dersin Kodu
TURK DILI IT 811012006
Haftalik Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 2 0 2 2

Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)

Matematik | i ondislik

ve Temel - . Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler

- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu

Onkosul Dersleri

Tirkgenin gelisimi ve bugiinkii durumu hakkinda 6grencileri bilgilendirerek Tiirkgenin
zenginligini gostermek, ulusal bir dil bilinci kazandirmak, Tiirk¢eyi dogru sekilde konusup
yazabilmeyi saglamak. Diinyadaki biiyiik dillerle Tiirk dilini karsilagtirmak. Biiyiik dillerin
dil politikalar ile Tiirk dili dil politikasin1 kargilagtirmak. Konusma egitimi vermek.

Dersin Amaci

Dilin tanimi, 6zellikleri; yerytiziindeki diller ve Tiirkgenin diinya dilleri arasindaki yeri;
Dersin Kisa Icerigi Tiirk dilinin tarihi gelisimi ve Bati Tiirkgesinin gelisimi; Atatiirk’in Tiirk dili ile ilgili
caligmalar1 ve gortisleri; ses bilgisi; yazim kurallar1 ve noktalama; dil politikalari.

Dersn Ogenm Gkt Kt | o | ey
Qe einils sl e T g ez | A
2 Tiirk¢enin kurallarini tanimlar. PCL, PC6, PCI2 1,5 A
3 Ses olaylarini fark eder. PCL, PC6, PC12 1,5,11 A
4 Yazim kurallarini uygular. PCL, PCO, PCI2 5,6 A
5 Yazili ve sozlii kompozisyon olusturur. PCL, PC6, PC12 6 A
6 Tirkgeyi dogru kullanir. PCL, PC6, PCI2 6,11 A

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama
ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi Tiirk Dili I-1I, ed. Ferruh Agca, Eskisehir Osmangazi Universitesi Yayinlar1, 2022.

Yardimer Kaynaklar | Universiteler Igin Tiirk Dili, Bayrak Yayinlari, istanbul, 1997.

Derste Gerekli Arac

o Bl Bilgisayar, Barkovizyon, UZEMOYS.

Dersin Haftahk Plam

Ciimlenin Ogeleri

Ciimlenin Ogeleri

Cumle Tirleri

Cumle Tirleri

Noktalama Tsaretleri

Noktalama Isaretleri

Noktalama Isaretleri

Ara Sinavlar

(R (I[N R W N =

Yazili Anlatim

Yazili Anlatim

[
(=}

So6zlii Anlatim

[y
=

So6zlii Anlatim

[S=
(]

Yazim Kurallar1

[
w

Yazim Kurallar1

[
E~N

15 Anlatim Bozukluklar:

16,17 Yariyil sonu sinavlart

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi fg::ts)l Jﬁolg:a(lsl;;i)

Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 2 28

Sinif Ders caligma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 4 4 16

Odev

Kisa Sinav

Kisa Sinav hazirlik

Sozli Siav

Sozli Smav hazirlik

Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil)

Sunum (hazirlik siiresi dahil)

Ara sinav 1 2 2

Ara Sinav hazirlik 1 4 4

Yariyil sonu simavi 1 2 2

Yariyil sonu sinavi hazirlik 1 4 4

Toplam is yiikii 56
Toplam is yiikii / 30 1,86

Dersin AKTS Kredisi 2
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 40
Yariyll Sonu Siavi 60
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 1
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, 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 kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 4
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 1
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 1
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 4
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve |
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek.
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 3
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar1 yapabilmek. 1
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 1
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 2
Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr.Gor.Furkan
Yiiriitiicii KORKUZ
imza
16/07/2024
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI 811513004
Haftahk Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
3 2 2 3 6
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

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

Dersin Kisa Icerigi

Etkili bir ig mektubunu anlatim 6zellikleri; is mektubu yazma agamalari; is mektubu tiirleri,
is mektubu yazma uygulamasi; resmi yazisma kurallart; resmi yaz: tiirleri; resmi yazilarin
yazilmas1 uygulamalari; resmi olmayan yazilar.
Dosyalamanin tanimi1 ve 6nemi, etkin bir dosyalama sisteminin &zellikleri, dosyalamaya
konu olan belgeler, dosyalama siiresi, argiv sistemleri

Dersin Ogrenim Ciktilan Kalgléﬂ%zg’llzglgl Yﬁ?ltgzgliell;i * Yﬁn(;::llg:ll:;i o
1 Etkili bir is mektubunun anlatim 6zelliklerini bilme P%égﬁ%g§%$§4 1-6-11 A-B-D-K
2 s mektubunu yazmay1 bilme P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K
3 Is raporlarmin hazirlanmasini kavrama P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K
4 Resmi yazigma kurallar1 bilme P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K
5 Resmi yazilarin yazigmasini kavrama P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K
6 Is yazilarin yazismasini kavrama P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K
7 Is yazilarindaki kurallar1 bilme P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K
8 E;lf,irzt?;; l((1osyalama sisteminin saglayacagi faydalari P(li Egg%g’%%f§4 1611 A-B-D-K
9 Arsivlemenin amacini ve dnemini kavramak P%Eggéggé’fg 4 1-6-11 A-B-D-K

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Ankara: Seckin Kitabevi

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

Yardimel Kaynaklar

Mesleki Yazigma ve Yazigma Teknikleri. Kiigiikk M. 2022, Nobel Yayincilik

Derste Gerekli Arac
ve Gerecler

Bilgisayar, Barkovizyon- Microsoft Office Programlari, UZEMOYS.

Dersin Haftalik Plani

1 Yazisma Kavrami ve Onemi. Yazismalarda Igerik Yoniinden Diizenleme: Dil Bilgisi Kurallarma Uymak,
Dogruluk, Aciklik, Biitiinliik ve Eksiksiz Yazma

) Resrpi Yazﬂarda Sekli Kurallar: Kaglt. Bgyutlan, Bash.k, Sayi, Tarih, Konu, Gonderilen Makam ( Adres), Ilgi,
Metin, Imza, Onay, Dagitim, Ekler Gizlilik Dereceleri, Sayfa Numarasi, Aslina Uygunluk Onay1

3 Is Yazilarinda Sekli Kurallar: Baglik, Sayi, Tarih, Adres, Hitap, Paragraf, Metin, Sayg: Ifadesi, Imza, Paraf

4 Is Yazilar1 ( Mektuplar) Cesitleri le Tlgili Uygulama Calismalar

5 Ozel Mektuplar: Tebrik Mektuplari, Tesekkiir Mektuplari, Davetiyeler

6 Ozgegmis, Memorandum, Referans (Tavsiye) Mektuplari

7 | Resmi Yazi Cesitleri Ile {lgili Uygulama Calismalari

8 Ara Sinavlar

9 Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

10 | Dosyalama Tamimi ve Onemi

11 Dosyalama ve Arsivleme Hizmetlerinin Y 6netimi

12 Etkin Bir Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

13 | Arsiv Kavrami ve Tarihgesi

14 Arsivlemenin Amaci ve Onemi, Arsivleme Siiresi

15 Dosyalama Arsivlemede Dikkat Edilecek Hususlar

16,17 Yartyil sonu smavlar

Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi

Etkinlikler Sayisi ?;::ts)‘ ‘(Tl:’lf’f‘(‘s‘:lﬁ)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 14 4 56
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢alisma,....) 14 4 56
Odev 5 10 50
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 0 0 0
SozIli Smav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara smav 1 1 1
Ara Sinav hazirlik 1 6 6
Yartyil sonu sinavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 6 6
Toplam is yiikii 176
Toplam is yiikii / 30 | 5,866666667
Dersin AKTS Kredisi 6
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %
Ara Siav 30
Odev 20

Yariyll Sonu Siavi 50

Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlariny, ilgili 5
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 5
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 4
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 3
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar1 yapabilmek. 3
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 | sahip olmak. 2
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 1
Alan ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu 6grenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 3
DERSIN YORUTUCULERI
e Ogr. Gor. Cansu
Yiiriitiicii BOZDOGAN
imza
16/07/2024
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiIK PROGRAMI

ESOGU CMYO

DERS BiLGI FORMU
Dersin Ad1 Dersin Kodu
STAJ 811512007
Haftahk Ders Saati
Yariyill Kredi AKTS
Teorik Uygulama
2 0 2 0 5
Dersin Kategorisi (kredi dagilimi)
Matematik . AT
ve Temel Mu.h e ndls!lk Tasarim | Genel Egitim | Saghk Bilimleri Sosyal Bilimler
- Bilimleri
Bilimler
X
Dersin Dili Dersin Seviyesi Dersin Tiirii
Tiirkge On Lisans Zorunlu
Onkosul Dersleri YOK

Dersin Amaci

deneyimlenmesi.

Tibbi sekreterlik alaninda alinan teorik derslerin saglik kurumunda uygulamali olarak

Dersin Kisa Icerigi

Alinan temel mesleki dersler, uzmanlik alan dersleri, sosyal dersler, destek dersleri gibi tiim
derslerin saglik kurumunda uygulanmasi

3 ortaminda gerceklestirilmesi

R Katki Sagladig: Ogretim Ol¢cme
Woein @omn Gl PC/PC’ler Yontemleri * | Yontemleri **

Mesleki anlamda detay uygulama bilgisine hakim| PCl1, PC2,PC3, PC4,

1 olmak PCS, PC6, PCS, 5,6,11,15 E-K-G
PC9, PC10, PC11, PC12

Ders ile ilgili meslek becerisinin kazandirilmas: PC1, PC2, PC3, PC4, 5,6,11,15 E-K-G

2 PCS, PC6, , PCS,

PC9, PC10, PC11, PC12

Mesleki derslerde Ggrenilen konularin uygulama| PCl1, PC2, PC3, PC4, 5,6,11,15 E-K-G

PCS, PC6, PC8,
PC9, PC10, PC11, PC12

*Qgretim Yontemleri 1: Anlatim, 2: Tartisma, 3:Deney, 4:Benzetim, 5:Soru-Yanit, 6:Uygulama, 7:Gézlem, 8:Ornek Olay incelemesi, 9: Teknik Gezi,
10:Sorun/Problem Cozme, 11:Bireysel Calisma, 12:Takim/Grup Calismasi, 13:Beyin Firtinasi, 14:Proje Tasarimi / Y6netimi, 15:Rapor Hazirlama

ve/veya Sunma

**(Olgme Yontemleri A:Sinav, B:Kisa Smav, C:Sozlii Sinav, D:Odev, E:Rapor, F:Makale inceleme, G:Sunum, I:Deney Yapma Becerisi, J:Proje
izleme, K:Devam; L:Juri Smavi
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Temel Ders kitabi

Uygulama ortaminda yaparak 6grenim goriildiigii igin ders kitabi kullanilmamaktadir.

Yardimci Kaynaklar | Dilaver Tengilimoglu, Aysel Koksal (2013). Tip Sekreterligi. Segkin Yaymcilik.

Derste Gerekli Arac UZEMOYS,

ve Geregler Ogrencinin uygulama yaptig1 birimde bulunan biiro arag gerecler
Dersin Haftalik Plani
1 Saglik Kurumunu tanima, pefsonel ile tanigma ve oryantasyon siireci.
15 tanimi, amag ve hedefleri 6§renme
2 Is yeri galisanlart ile olumlu iletisim kurabilme
3 Is yerindeki mesleki ve teknolojik ekipmanlar1 kullanabilme
4 Isyeri gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilme
5 STAJ DOSYASI TESLIM
Dersin Is Yiikiiniin Hesaplanmasi
Etkinlikler Sayisi ?;::ts)l Jﬁolg:a;;‘;i)
Ders Siiresi (haftalik toplam ders saati) 40 1 40
Sinif Ders ¢aligsma siiresi (tekrar, pekistirme, 6n ¢aligma,....) 40 1 40
Odev 0 0 0
Kisa Sinav 0 0 0
Kisa Sinav hazirlik 0 0 0
Sozli Siav 0 0 0
SozIi Siav hazirlik 0 0 0
Rapor (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 40 1 40
Proje (Hazirlik ve sunum siiresi dahil) 0 0 0
Sunum (hazirlik siiresi dahil) 0 0 0
Ara sinav 0 0 0
Ara Sinav hazirlik 0 0 0
Yartyil sonu smavi 1 1 1
Yartyil sonu smavi hazirlik 1 40 40
Toplam is yiikii 161
Toplam is yiikii / 30 | 5,366666667
Dersin AKTS Kredisi 5
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Degerlendirme

Yanyll i¢i Etkinlikleri %

Ara Siav 0
Yariyll Sonu Siavi 100
Toplam 100

DERSIN OGRENIM CIKTILARININ PROGRAM CIKTILARI (PC) iLE OLAN iLiSKIiSi

(5: Cok yiiksek, 4: Yiiksek, 3: Orta, 2: Diisiik, 1: Cok diisiik,)

NO PROGRAM CIKTISI Katki
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetlerine 6zgii bilgi ve becerileri kazanarak, is yasaminda
1| 1ullanabilme becerisine sahip olmak. 3
5 T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili temel bilgisayar programlarin, ilgili 5
teknolojileri kullanabilme becerisine sahip olmak.
T1bbi dokiimantasyon ve sekreterlik hizmetleri ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve
3 |becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlar sézlii ve yazil bilgilendirmek, diisiincelerini ve 5
problemlere iliskin ¢6zlim 6nerileri aktarabilmek.
T1bbi dokiimanlarin olugturulmasi, diizenlenmesi, kaydedilmesi ve saklanmast islemlerini
4 |yiiriitebilmek. 5
5 Saglik alani ile ilgili tibbi terminoloji bilgisini kullanarak raporlama yapabilmek. 5
Orgiit ici ya da dis1 kisi ve kuruluslar ile iyi iletisim ve saglikl insan iliskileri kurabilme
6 yeterliligine sahip olmak. 5
En az bir yabanci dili temel diizeyinde kullanarak, alanindaki bilgileri takip edebilmek ve
7 meslektaslari ile iletisim kurabilmek. 1
T1bbi sekreterlik hizmetleri ile edindigi bilgiler ile davranis ve imajimni1, kurum kiiltiirii ve imajina
8 |uygun temsil etme yetenegine sahip olmak. 5
Saglik ekibinin bir iiyesi olarak ekip arkadaslar1 ile uyumlu bir sekilde iizerine diigen gorev ve
9 | sorumluluklar: yapabilmek. 5
Bireysel ve toplumsal saglik, cevre koruma, is saglig1 ve giivenligi konularinda yeterli bilince
10 |sahip olmak. 5
Hasta haklari, sosyal sorumluluk, evrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine ulagsmak ve
11 |mevzuata uygun davranabilmek. 5
Alani ile ilgili mesleki geligsmeleri takip etmek, yasam boyu dgrenme bilinci ile kendini
12 | gelistirebilmek. 5
DERSIN YORUTUCULERI
Yiiriitiici Ogr. Gér. Cansu Ogr. Gor. Sinan
urdtucu BOZDOGAN GULENCER
imza
16/07/2024
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