SEKRETERLIK TEKNIKLERI

1 [|Ders Adi: SEKRETERLIK TEKNIKLERI
2 |Ders Kodu: TDSZ102
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 1
6 |Dersin Verildigi Yariyil 2
7 |Dersin AKTS Kredisi: 4.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 3.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 [Dersin Onkosulu: Yoktur
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |Dersin Koordinatorii: Dog. Dr. Sirin OZKAN
15 Dersi Veren Diger Ogretim Meslek Yuksekokullari Yonetim Kurullarinin gérevlendirdigi 6gretim
Elemanlari: elemanlar
Ogr.Gor.Fikret CEYLAN
16 |Koordinatér iletisim Bilgileri: .T_'erioféazzfjsggzgglf CEE EelT
17 |Dersin WEB adresi:
Bu dersi basari ile tamamlayan her 6grenci, sekreterlik mesleginin
esaslari ve 6nemini; tibbi sekreterin dzelliklerinin neler olmasi
18 [Dersin Amaci: gerektigini ve gorevlerini 6grenir. Sorumlu oldugu birimdeki
sekreterya hizmetlerini basariyla yiritebilecek bilgi ve beceriler
kazanir.
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi: mﬂiﬁi}abwgﬁs ngirp ve sekreterlik esaslarini bilen bir tibbi sekreter
20 |Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 Sekreterlik meslegini kavrar.
> §?kre_terlik turlerini, sekreterin dzelliklerini ve gorevlerini
Ogrenir
3 Tibbi sekreterlik tlirleri ve gorevlerini bilir
4 Tibbi sekreterlik meslek esaslarini kavrar
5 Sekreterlikte iletisimin 6nemini kavrar ve bilir
Sekreterlik biro hizmetlerini ve organizasyonunu kavrar
Evrak akisini yonlendirebilecek bilgi ve beceri kazanir
8 Dosyalama ve arsivleme konusunda bilgi ve beceri kazanir
9
10
21 |Dersin igerigi:
Hafta |DERS ICERIKLERI
Teorik Uygulama




SEKRETERLIK MESLEGI
1 |1- Sekreterin tanimi
2- Sekreterlik mesleginin anlami ve kapsami
2 3- Sekreterlik mesleginin gelisimi
4- Sekreterlik turleri
SEKRETERIN OZELLIKLERI
3 |Sekreterin bilgi-beceri, davranis ve fiziksel
ozellikleri
4 TIP SEKRETERLIGI
1- Tibbi sekreterin 6zellikleri
5 2- Tibbi sekreterlik turleri ve gdrevleri
TIBBi SEKRETERLIK MESLEK ESASLARI
1- Tibbi sekreterin hak ve sorumluluklari
6 |2- Sekreterlik hizmetlerinde etik ve meslek
etigi ilkeleri
3- Sekreterlik hizmetlerinde mesleki sorunlar
MEVZUATTA TIBBi SEKRETERLIK VE
MESLEK STANDARTLARI
7 |1- Tibbi Sekreterlik ile ilgili mevzuattan
ornekler
2- Tibbi Sekreterlik ile ilgili meslek standartlari
8 ARA SINAV
SEKRETERLIK VE ILETISIM
9 |1- Sekreterlikte iletisim ve beden dili
2- Tibbi sekreterlik ve etkin iletisim
10 |3- Saglik hizmetlerinde etkin iletisim
SEKRE'I_'ERLIKTE BURO YONETIMI VE
ORGANIZASYONU
11 |1- Sekreterlik ve bluro yonetimi
2- Sekreterlik ve biro organizasyonu
SEKRETERLIK VE BELGE YONETIMi
12 |1- Evrak Yonetimi
13 |2- Dosyalama
14 |3- Arsivleme
22 Ana kaynak: Sekreterlik Bilgisi, Yrd.Dog.Dr.Hasan Tutar-
Yrd.Dog¢.Dr.Mehmet Altin6z ve Ogr.Gor.Selin Aygen,
Seckin Yay.
Yardimci kaynaklar:
Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger -UYZOI”:]]el\tlI%I\’::kTIp Sekreterligi, Prof.Dr.D.Tengilimoglu ve
s -Giiniimiiz is Ortaminda Sekreterlik, Yrd.Dog.Dr.Mehmet
Altinoz
-Ogr.Gor.Fikret CEYLAN- Sekreterlik Teknikleri Ders
Notlari
23 |Degerlendirme
YARIYIL i(;i CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Yil Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00




Yil ici calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Bagariya Oranli 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlari

ngme ve degerlendirmede Bursa Uludag
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim

Ydnetmeligi

24 |AKTS /iS YUKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuki (Saat)
Teorik Dersler 14 3.00 42.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Disi Ders Calisma Siiresi (On ¢alisma, pekistirme)|13 1.00 13.00
Odevler 1 20.00 20.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 10.00 10.00
Diger 1 20.00 20.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 15.00 15.00
Toplam Is Yiikii 130.00
Toplam Is Yiikii / 30 saat 4.00
Dersin AKTS Kredisi 4.00
25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 |[PY3 |PY4|PY5 |PY6 |PY7|PY8|PY9 |PY10|PY11l |PY12 |PY13|PY14 |[PY15 |PY16
OK1 5 5 0 5 5 3 3 3 3 0 1 1 0 0 0 0
OK2 5 5 0 2 0 3 4 0 3 3 1 1 0 0 0 0
OK3 5 1 3 1 |3 0 3 3 5 5 4 1 0 0 0 0
OK4 5 1 3 1 3 3 3 3 5 5 5 1 0 0 0 0
OK5 5 1|4 3 3 |2 3 5 |4 3 4 3 1 0 0 0 0
OK6 4 4 3 3 2 5 5 2 3 1 2 1 0 0 0 0
OK7 4 5 4 2 4 5 4 5 5 5 3 1 0 0 0 0
OK8 4 5 1 1 2 4 0 5 2 5 3 3 0 0 0 0
OK9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK10 0 |0 0 0 |o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢cok disiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yiuksek
Duzeyi:




