TDS 205 - SEKRETERLIK TEKNIKLERI - Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu - Tibbi Hizmetler ve Teknikler B&limii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tirlerini, gérev ve sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tasimasi gereken ozellikleri bilme, sekreterin
mesleki niteliklerini kavrayabilme, genel olarak sekreterin gorevlerini bilme, blro hostesligi, nezaket ve gorgu kurallarini kavrayabilme.

Dersin Igerigi

Meslek kavrami, sekreterlik kavrami, sekreterlik meslegi kavrami, sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi, klasik ve cagdas sekreterlik kavramlari, sekreterlik turleri, sekreterin
kisisel ozellikleri, nezaket, gérgu ve protokol kurallar, telefon konusmalari.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. AYTURK,, N., Yonetici Asistanligi ve Cagdas Biiro Yénetimi, Nobel Akademik yayincilik, Eyliil 2022 2. TENGILIMOGLU., D. ve KOKSAL., A, TIP SEKRETERLIGI - Gorevleri,
Tibbi Terimler, Tibbi Doktimanlar ve Arsivler, Nobel Akademik yayincilik, Haziran 2025 3. TUTAR,, H., Sekreterlik Bilgisi, Seckin yayincilik, Haziran 2021

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yoéntemleri
Anlatim, Ornek olay, Tartisma yéntemi

Dersin Verilisi

Yuz Yiize Egitim

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. Zeynep Soylu

Program Ciktisi

. Sekreterlikle ilgili temel bilgi ve becerileri kazanabilir

Sekreterin sahip olmasi gereken nitelikleri kavrayabilir.

insan iliskilerini gelistirir ve yoneticisini etkin sekilde temsil edebilir.
. Ofis otomasyonu hakkinda yeterli bilgiye sahip olur

W

Haftalik icerikler

Ogretim
Sira Hazirhik Bilgileri Laboratuvar Metodlan Teorik Uygulama
1 Ders bilgi paketlerinin incelenmesi Anlatim,  Ders tanitimi, ders
Soru ogrenme ciktilari ile
Cevap program
yeterliliklerinin
iliskisinin kurulmasi ve
derse giris
2 Anlatim,  Sekreterligin Tanimi
Soru ve Tarihsel Gelisimi
Cevap
3 Anlatim,  Klasik ve ¢agdas
Soru sekreterlik kavramlari,
Cevap sekreterlik turleri:
Hukuk sekreteri, tip
sekreteri vb.
4 Konu Tekrari ve bir sonraki konuya hazirlik calismasi Anlatim,  Sekreterlik
Soru mesleginde gorev ve
Cevap, sorumluluklar
Ornek
Olay
5 Ogan, E, & Cetiner, N. (2024). YONETICi ASISTANININ DIJITAL YETENEKLERI Anlatim,  Sekreterin is
VE KARIYER SURDURULEBILIRLIGINE ETKISI. Pamukkale Universitesi Sosyal Soru yasamindaki 6nemi, is
Bilimler Enstitlist Dergisi(64), 117-139. Cevap yasaminda basarili
https://doi.org/10.30794/pausbed.1478206 okunmasi yonetici -sekreter
iliskisi
6 islenen konulara iliskin grup calismasi ile kaynak tarama Anlatim,  Sekreterin temel
Soru ozellikleri: Kisisel
Cevap, ozellikler, mesleki

Tartisma  &zellikler



Sira Hazirlik Bilgileri

7 Guner Kibaroglu, G, Samanci, S., & Basim, H. N. (2024). Tibbi Sekreterlerin
Ofkeli Hasta ve Hasta Yakinlariyla iletisim Becerisi: Bir Olcek Gelistirme

Calismasi. Optimum Ekonomi ve Yonetim Bilimleri Dergisi, 11(2), 169-187.

https://doi.org/10.17541/optimum.1328860

8 Onceki Konulari Tekrar Etme, Ders Notlarini Gézden Gecirme

10

11

12

13

14

15

16 Onceki Konulari Tekrar Etme ve Ders Notlarini Gézden Gecirme

s Yukleri

Aktiviteler

Teorik Ders Anlatim

Vize

Derse Katihm

Ders Oncesi Bireysel Calisma
Ders Sonrasi Bireysel Calisma
Final Sinavi Hazirlik
Tartismali Ders

Final

Degerlendirme

Ogretim
Laboratuvar Metodlan

Anlatim,

Ornek

Olay
Yontemi

Yazili
Sinav

Anlatim,
Gosteri
Yontemi

Anlatim,
Soru
Cevap,
Gosteri,
Ornek
Olay

Anlatim,
Soru
Cevap,
Gosteri,
Ornek
Olay

Anlatim,
GOsterip
Yaptirma

Anlatim,
Soru
Cevap

Anlatim,
Soru
Cevap,
Ornek
Olay

Anlatim,
Soru
Cevap

Yazili
Sinav

Sayisi

14 2,00
7 1,00
14 1,00
14 1,00
14 1,00
7 1,00
9 1,00
8 1,00

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Agirhigi (%)
40,00
60,00

Teorik Uygulama

Sekreterlikte etkili
iletisim yollari

Ara Sinav

Ergonomi ve
Sekreterlik Burolarinin
Ergonomik Tasarimi

Protokol Yonetimi ve
Sosyal Davranis
Kurallari

Protokol Yonetimi ve
Sosyal Davranis
Kurallari

Dilekge
Ornegi
Hazirlama

Sekreterlik ve Belge
Yonetimi

Sekreterlikte Zaman
Yonetimi

Sekreterlik
Mesleginde Kriz ve
Stres Yonetimi

Genel Tekrar ve
Degerlendirme

Final Sinavi

Siiresi (saat)



Tibbi Hizmetler ve Teknikler Blimii / TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK X Ogrenme Ciktisi iliskisi

P.C.1 P.C.2 P.C.3 P.C.4 P.C.5 P.C.6 P.C.7 P.C.8 P.C.9 P.C.10 P.C.11 P.C.12 P.C.13 P.C.14 P.C.15 P.C.16 P.C.17 P.C.18

0.c.1 4 4 5

6.¢.2 5 5 4

6.¢.3 3 4 5
6.c.4 5 4 4

Tablo

P.C. 1: Alanindaki uygulamalar icin gerekli olan bilgisayar programlarini, aracglari ve bilisim teknolojilerini kullanir.

P.C.2: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilttrel ve
etik degerlere uygun hareket eder.

P.C. 3: Alaninda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak bireysel ve ekip Uyesi olarak calisir
P.C.4: Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci, bilim ve teknolojideki gelismeleri izleme ve kendini stirekli yenileme bilinci kazanir.
P.C.5: Alaninda sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine yonelik etkinlikler diizenler ve yonetir.

P.C. 6: Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analiz eder ve ¢ézim
icin planlanan calismalarda yer alir.

P.C.7: Alaninda 6ngoériilmeyen durumlarla karsilastiginda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak ¢6ztim Gretir

P.C. 8: Alaninda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diistincelerini ve sorunlara iliskin ¢ézim
onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle yazili ve sozli olarak paylasir.

P.C.9: Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklasimla degerlendirir
P.C. 10: Bir yabana dili kullanarak alanindaki kaynaklari izler ve meslektaslari ile iletisim kurar.
P.C. 11: Alaninda birey ve halk saghgi, cevre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

P.C. 12: Alaninda gorev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata uygun davranir ve mesleki ve etik degerleri gézeterek ¢6zim
onerileri gelistirir

P.C. 13: Alaninda kalite yonetimi ve slreclerine uygun davranir ve bu stireclere katilir.

P.C. 14: Temel diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim bilgisine sahip olur.
P.C. 15: Alaninda kuramsal ve uygulamali bilgiye sahip olur

P.C. 16:  Alanindaki literatiirii izleme, degerlendirme ve uygulayabilme bilgisine sahiptir.
P.C. 17 :  Alanindaki etik ilkeler ve kurallarla ilgili bilgiye sahip olur

P.C. 18:  Saglik sistemi icerisinde bulunan kurum ve kuruluslari tanir, alaninda calisan bir birey olarak gorev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa,
yonetmelik ve mevzuata uygun hareket eder.

0.GC. 1: Sekreterlikle ilgili temel bilgi ve becerileri kazanabilir
0.C.2:  Sekreterin sahip olmasi gereken nitelikleri kavrayabilir.
0.C.3: insan iliskilerini gelistirir ve yoneticisini etkin sekilde temsil edebilir.

0.C.4: Ofis otomasyonu hakkinda yeterli bilgiye sahip olur



	TDS 205 - SEKRETERLİK TEKNİKLERİ - Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu - Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü
	Genel Bilgiler
	Dersin Amacı
	Dersin İçeriği
	Dersin Kitabı / Malzemesi / Önerilen Kaynaklar
	Planlanan Öğrenme Etkinlikleri ve Öğretme Yöntemleri
	Dersin Verilişi
	Dersi Veren Öğretim Elemanları

	Program Çıktısı
	Haftalık İçerikler
	İş Yükleri
	Değerlendirme
	Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü / TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK X Öğrenme Çıktısı İlişkisi

