TDS 211 - YAZISMA TEKNIKLERI - Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu - Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bslimii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

iletisim tiirlerini 6grenebilme ve bunlar icinde yazili iletisim konusunu érnekleriyle aciklayabilme. is yazilarini ve érgiitsel yazismalari érneklendirebilme ve bu tiir
yazismalarin sekil ve icerik agisindan etkinliginin unsurlarini kavrayabilme. Rapor hazirlama tekniklerini, rapor hazirlama stireci, raporlarin sekil ve icerik yonint
kavrayabilme.

Dersin icerigi

iletisim kavrami, iletisim tiirleri, iletisimi etkileyen faktérler, yazili iletisim, yazili iletisimde sekil ve icerik, érgitsel iletisim, yazili iletisimin érgitsel iletisimdeki &nemi,
yazisma teknikleri, yazim-imla kurallari, dil ve anlatim bozukluklari, ticari ve resmi yazisma ornekleri, resmi yazi standartlari ve tirleri, rapor hazirlama, rapor yazma
teknikleri, raporlarin amaci, tirleri, teknik ozellikleri, raporlarda veri toplama, isleme, raporun sekli ve icerigi, dipnot verme.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. KUGUK.M., Mesleki Yazisma ve Yazisma Teknikleri, Nobel Akademik Yayincilik, Ekim 2022 2. OZTOPRAK.M.T. ve KOC.H., Yazisma Teknikleri, Seckin Yayincilik, Mart
2022 3. TUTARH. ve AYYILDIZF, Ornekleriyle Mesleki Yazisma ve Rapor Hazirlama Teknikleri, Seckin Yayincilik, Ocak 2024 4. Tiirkiye Belediyeler Birligi, Resmi Yazisma
Kurallari, Ankara 2021 (https://www.tbb.gov.tr/sites/default/files/online/kitaplar/resmi_yazisma_kurallari_3_baski/index.html ) 5.YILDIRIM.T.D. ve OZTURK.H, i§ Hayatinda
Yazigmalar El Kitabi, Seckin yayincilik, Ocak 2023

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yoéntemleri
Anlatim - Soru Cevap - Gosterip Yaptirma - Uygulama
Dersin Verilisi

Yuz Yize Egitim

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Goér. Zeynep Soylu

Program Ciktisi

1. Bu ders sekreterlere mesleki yazisma tekniklerini kavrayabilir.
2. is yazilari, resmi ve 6zel yazismalari yapabilir.
3. Ofis otomasyonu hakkinda yeterli bilgiye sahip olabilir.



Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri

1 Ders bilgi paketlerinin
incelenmesi

6 Resmi Yaz Tirleri ile ilgili
Ornek incelemesi

7 Resmi Yaz Tirleriyle ilgili
Ornek incelemesi

8 Onceki Konulari Tekrar Etme,
Ders Notlarini Gézden
Gecgirme

9 Ozel Yaz Tirleriyle ilgili Ornek

incelemesi

10 EBYS Mevzuat ve Standartlarin

incelenmesi

11

12
13

14

15

16 Onceki Konulari Tekrar Etme
ve Ders Notlarini Gézden
Gecgirme

is Yikleri

Aktiviteler

Vize

Odev

Final

Uygulama / Pratik

Ders Oncesi Bireysel Calisma
Ara Sinav Hazirhk

Final Sinavi Hazirlik

Laboratuvar

Ogretim
Metodlan

Anlatim, Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim -
Uygulama

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap - Gosterip
Yaptirma

Yazili Sinav

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap- GOsterip
Yaptirma
Anlatim- Soru
Cevap- GOsterip
Yaptirma

Anlatim - Soru
Cevap

Anlatim - Soru
Cevap

Yazili Sinav

Teorik

Ders tanitimi, ders 6grenme ciktilari ile

program yeterliliklerinin iliskisinin kurulmasi

ve derse giris

iletisim ve Yazili iletisim

iletisim ve Yazili iletisim

Yazili iletisimde Dilbilgisi Kurallar

Yazili iletisimde Dilbilgisi Kurallar

Yazisma Tirleri ( Resmi Yazi Turleri

Yazisma Tirleri ( Resmi Yazi Turleri

Ara Sinav

Yazisma Tirleri ( Ozel Yazi Turleri)

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Evrak, Evrak Kayit Islemleri ve Evrak Yonetim

Sistemi
Dosyalama ve Arsivleme Sistemleri

E - Devlet Sistemi

Saglik Kurumlarinda Kullanilan Tibbi Belgeler

ve Saglik Kurumlarinda En Sik Yapi
Yazisma Tdrleri

Saglik Kurumlarinda Kullanilan Tibbi Belgeler

ve Saglik Kurumlarinda En Sik Yapi
Yazisma Trleri

Final Sinavi

Sayisi

10
14
14
14

14

)

)

lan

lan

Uygulama

Yazili iletisim tGrina
kullanarak otobiyografisini
hazirlar

Kompozisyon Uygulamasi

Dilekge 6rnegi hazirlama

Tutanak ve Form Yazilarla
ilgili Ornek Olusturma

Ozel Yazi Tirlerinden
Ozgecmis Hazirlama
Uygulamasi

E Devlet Sisteminden
Egitimle Alakali
Uygulamalari Kullanmak

Siiresi (saat)

1,00
2,00
1,00
1,00
2,00
2,00
2,00



Degerlendirme

Aktiviteler Agirhgi (%)
Ara Sinav 40,00
Final 60,00

Tibbi Hizmetler ve Teknikler B6limii / TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK X Ogrenme Ciktisi iligkisi

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

0C.14 3 3
6.c.24 5 4 5
6.c.3 5 4 5 4
Tablo

P.C. 1: Alanindaki uygulamalar icin gerekli olan bilgisayar programlarini, araclari 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 izlieme ve kendini strekli yenileme bilinci kazanir.
P.C.5: Alaninda sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine yénelik etkinlikler dlzenler 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 6ngorilmeyen durumlarla karsilastiginda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak ¢6zim Gretir

P.C. 8: Alaninda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diistincelerini ve sorunlara iliskin ¢6zim
oOnerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle yazili ve sézlii 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 sagldi, cevre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

P.C. 13: Alaninda kalite yonetimi ve suireclerine uygun davranir ve bu siireglere 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 literatiiri 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.C. 1:  Bu ders sekreterlere mesleki yazisma tekniklerini kavrayabilir.
0.C.2: s yazlan, resmi ve 6zel yazismalari yapabilir.

0.C.3: Ofis otomasyonu hakkinda yeterli bilgiye sahip olabilir.
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