Tarih: 23 Austos 2025 21:05

Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bslimii / Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bolumii / TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK

Ders Kodu Ders Adi Teorik Uygulama Laboratuvar Yerel Kredi AKTS
TDS 129 KARIYER PLANLAMA 2,00 0,00 0,00 2,00 3,00
Ders Detayi

Dersin Dili . Tarkge

Dersin Seviyesi : Onlisans

Dersin Tipi : Secmeli

On Kosullar : Yok

Dersin Amaci

Dersin igerigi

Dersin Kitabi / Malzemesi /
Onerilen Kaynaklar

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri
ve Ogretme Yontemleri

Ders igin Onerilen Diger
Hususlar

Dersi Veren Ogretim Elemanlan

Dersi Veren Ogretim Elemani
Yardimcilan

: Bu dersin amaci, 6grencilere kariyer planlamasinin 6nemini kavratmak, kisisel ve mesleki hedef belirlemelerine yardimci olmak ve saglik sektériinde tibbi

sekreterlik alanindaki kariyer firsatlar hakkinda farkindallk kazandirmaktir.

: *Kariyer planlamanin tanimi ve nemi *Kisisel farkindalik: ilgi, yetenek ve deger analizi *Mesleki yénelim ve saglk sektdri kariyer firsatlar *Tibbi sekreterlik

mesleginde uzmanlagsma alanlari *Ozgegmis (CV) ve 6n yazi hazirlama teknikleri *Mulakat becerileri ve is bagvurusunda dikkat edilecek noktalar *Yagam boyu
6grenme ve mesleki gelisim *Meslek etigi ve is yasaminda tutum-davranis

: Glncel CV ve mulakat teknikleri Uzerine online igerikler (LinkedIn, Kariyer.net blog vs.)

: Anlatim (Ders Notlari ve Sunumlar), kariyer senaryolari olusturma, kariyer yolu haritalama, milakat similasyonu

: Ogrenciler derse gelmeden 6nce ilgili haftanin hazirlik bélimine gére gerekli ders hazirliklarini yapmalidir.

: Ogr. Gor. Zeynep Unal

: Dersi veren yardimci 6gretim elemani yoktur.

Dersin Veriligi : Yuz Yiize / Orgiin Ogretim
En Son Giincelleme Tarihi : 23.08.2025 20:28:32
Dosya indirilme Tarihi : 23.08.2025

Ders Ogrenme Ciktilari

Bu dersi tamamladiginda égrenci :

1 Kariyer planlamanin temel kavramlarini agiklar.

2 Kendi ilgi, yetenek ve degerlerini tanmlar.

3 Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alanindaki kariyer olanaklarini tanir.
4 CVhaarlama, 6zgegmis yazimi ve milakat tekniklerini uygular.

5 Kendi kisa, orta ve uzun vadeli kariyer planini olusturur.

On Kosullar

Ders Kodu Ders Adi Teorik Uygulama Laboratuvar Yerel Kredi AKTS



Haftalik Konular ve Hazirliklar

1.Hafta

2.Hafta

3.Hafta

4 Hafta

5.Hafta

6.Hafta

7 Hafta

8.Hafta

9.Hafta

10.Hafta

11.Hafta

12.Hafta

13.Hafta

14 Hafta

15.Hafta

Teorik

*Ders Tanitimi, Ders C")grenme
Ciktilariile Program Yeterliklerinin
ili§kisinin Kurulmasi, Kariyer
Planlamaya Giris: Kavramlar ve
Onemi

*Kisisel Farkindalik: ligi, Yetenek
ve Deger Analizi

*Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik Alaninda Kariyer
Olanaklari

*is Piyasasi Arastirmasi ve
Kariyer Trendleri

*Ozgegmis (CV) Hazrlama
Teknikleri

*On Yazi ve Is Basvurusu
Belgeleri

*Mulakat Teknikleri ve Beden Dili
|

*Ara Sinav

*Mulakat Teknikleri ve Beden Dili
I

*Saglik Sektérinde lletisim ve
Profesyonellik

*Kariyer Gelisiminde Etik ve
Mesleki Sorumluluk

*Staj ve Is Deneyiminin Kariyer
Planindaki Rolu

*Kariyer Yonetimi ve Surekli
Ogrenme

*Kisa, Orta ve Uzun Vadeli
Kariyer Plani Hazirlama

*Genel Degerlendirme

Degerlendirme Sistemi %

1 Ara Sinav: 40,000

3 Final : 60,000

AKTS ls Yiikii

Aktiviteler

Laboratuvar

Sayi

Siiresi(Saat)

Hazirlik Bilgileri

*Kariyer” kavramini gunliik
hayatta nasil kullandiklarini
dustnmeleri ve sinfta paylagsmaya
hazrrlaniniz.

*Basit bir kisisel SWOT analizi
yapip derse getiriniz.

*Sagdlik sektdrinde ¢alisan bir
tibbi sekreterle kisa bir gérisme
yaparak meslek hakkindaki
gOrUslerini not alin.

*Internetten saglik alanindaki
glincel is ilanlariniinceleyip en az
2 6rnek ilanla derse geliniz.

*Kendi 6zgec¢mis taslaklarini
hazrlayiniz.

*Daha 6nce sectiginiz bir is
ilanina yonelik kisa bir 6n yazi
yaziniz.

*Biris gérismesinde
sorulabilecek 5 soruyu ve kendi
cevaplarinizi hazrrlayiniz.

*Onceki konulari tekrar etme, ders
notlarini gézden gecgirme

*Sagdlikk galisanlarinda mesleki etik
ilkeleri arastirip 3 madde halinde
Ozetleyiniz.

*Saglik kurumlarinda profesyonel
davranis 6rnekleri Gzerine 1
sayfalk kisa not hazrlayiniz.

*Sagdlik ¢galisanlarinda mesleki etik
ilkeleri arastirip 3 madde halinde
Ozetleyiniz.

*Staj deneyimiz varsa
deneyimlerinizi, yok ise stajdan
beklentilerini yazil hale getiriniz.

*Yasam boyu 6grenme
kapsaminda kendinize uygun 1
egitim/kurs arastiriniz. ihtiyaciniz
olan egitimleri belirleyiniz.

*Kendi kariyer yol haritanizi
tasarlayniz.

*Ogrendiginiz bilgileri paylagmaya
hazirlanin.

Ogretim Metodlar

*Anlatm, Soru-Cevap

*Anlatim, Bireysel Calisma

*Konuk Konusmaci/ Paylasim,

Tartigma

*Anlatim, Vaka Calismasi

*Anlatim, Uygulamal Calisma,
Geri Bildirim

*Anlatim, Yazma Atolyesi
*Anlatim, Rol Yapma, Drama,
Geri Bildirim

*Yazih Sinav

*Anlatim, Rol Yapma

*Anlatim, Ornek Olay Analizi

*Anlatim, Grup Tartigmasi

*Anlatim, Deneyim Paylasimi

*Sunum, Tartisma

*Uygulamali Calisma,
Danigmanlik

*Soru-Cevap

Toplam is Yiikii

Dersin
Ogrenme
Ciktilan

0.C.1
0.C.1
0.C1

0.¢.2
0.¢2
0.Gc2

6.C3
6.C3
6.C3

0.C1
0.c3
0.C.1
0.c3
0.C.1
0.¢c3

0.c4
0.c4
0.c4

0.c4
0.c4
0.c4

0.c4
0.c4
0.c4

0.c4
0.c4
0.C5

0.Cc5
0G5
0G5

0.C5

0.c2
0.C5
0.c2
0.C5
0.c.2
0.Ccs5

0.C5
0.cs5
0.cs5

O.C5
O.C5

0.C.1
0.¢c2
0.c3
0c4
0.C5
0.C.1
0.¢2
0.c3
0.c4
0.C5
0.C1
0.¢2
0.¢3
0.c4
0.C¢5



Aktiviteler Sayi Siiresi(Saat) Toplam is Yiikii

Derse Katilim 15 2,00 30,00
Ara Sinav Hazirlik 7 2,00 14,00

Vize 1 1,00 1,00
Final Sinavi Hazirlk 15 1,00 15,00

Final 1 1,00 1,00
Ders Oncesi Bireysel Caligma 15 1,00 15,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 15 1,00 15,00
Toplam: 91,00

Toplam s Yiikii/ 30 ( Saat): 3
AKTS : 3,00

Program Ogrenme Ciktisi lligkisi

PC.1 PC.2 PG.3 PG.4 PG5 PC.6 PGC.7 PG.8 PG.9 PG.10 PG.11 PG.12 PGC.13 PGC.14 PGC.15 P.G.16 P.C.17 P.G.18

0.C.1 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 3 0 0
0¢.2 0 0 4 5 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0¢.3 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 5 0 0 4
0G.4 0 0 0 0 0 0 0 5 0 4 0 0 3 0 0 0 0 0
0¢G.5 0 0 0 5 4 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 3 0 0
Ortalama 0,60 0 0,80 2,80 0,80 0 0 1,00 1,60 0,80 0,60 0 0,60 0 2,00 1,20 0 0,80

Asirmaciliga Dikkat ! : Raporlarinizda/édeMerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve agirmaciliga (intihal) litfen dikkat ediniz Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug sayllan bir davranigtir. Sinif igi kopya cekme ile
raporunda/édevinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezas! gerekdirir. Litfen bagkasinin fikirlerini, sézerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi sunmayiniz. lyi veya kéti, yaptiginizédevicaligma size
ait olmalidir. Sizden kusursuzbir galisma beklenmemektedir. Akademik yazm kurallari konusunda bir sorunuzolursa dersin 6gretim elemant ile gérisebilirsiniz

Engel Durumu/Uyarlama Talebi : Engel durumuna iligkin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen égrenciler, dersin 6gretim elemani ya da Nevsehir Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa stirede iletisime gegmelidir.



TDS 129 - CAREER PLANNING - Saglik Hizmetleri Meslek Yiuksekokulu - Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bolum
General Info

Objectives of the Course

The aim of this course is to help students understand the importance of career planning, to help them set personal and professional goals, and to raise awareness of
career opportunities in the field of medical secretarial work in the healthcare sector.

Course Contents
*Definition and importance of career planning *Personal awareness: Analysis of interests, abilities, and values *Professional orientation and healthcare career

opportunities *Areas of specialization in the medical secretary profession *CV and cover letter preparation techniques *Interview skills and points to consider when
applying for a job *Lifelong learning and professional development *Professional ethics and attitudes and behaviors in business life

Recommended or Required Reading

Online content on current CV and interview techniques (LinkedIn, Kariyer.net blog, etc.)

Planned Learning Activities and Teaching Methods

Lecture (Lecture Notes and Presentations), creating career scenarios, career path mapping, interview simulation
Recommended Optional Programme Components

Before coming to class, students must make the necessary preparations according to the preparation section of the relevant week.
Instructor's Assistants

There is no assistant instructor teaching the course.

Presentation Of Course

Face to Face / Formal Education

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Inst. Zeynep Unal

Program Outcomes

. Explains the basic concepts of career planning.

. ldentifies own interests, abilities and values.

. Recognizes career opportunities in the field of medical documentation and secretarial work.
. Applies CV preparation, resume writing and interview techniques.

. Creates his/her own short, medium and long term career plan.

U W=



Weekly Contents

Order Preparationinfo

1

10

11

12

13

14

15

Have them think about how they use
the concept of “career” in their daily
lives and prepare to share it with the
class.

Make a simple personal SWOT
analysis and bring it to class.

Have a brief conversation with a
medical secretary who works in the
healthcare industry and note their
opinions about the profession.

Check out current job postings in the
healthcare field online and bring at
least two sample postings with you to
class.

Prepare your own resume drafts.

Werite a short cover letter for a job
posting you have previously selected.

Prepare 5 questions that may be asked
in a job interview and your own
answers.

Reviewing previous topics, reviewing
lecture notes

Research the professional ethical
principles of healthcare professionals
and summarize them in 3 items.

Prepare a 1-page short note on
examples of professional behavior in
healthcare institutions.

Research the professional ethical
principles of healthcare professionals
and summarize them in 3 items.

If you have internship experience,
please put your experiences in writing;
if not, please put your expectations
from the internship in writing.

Research a suitable training/course for
you within the scope of lifelong
learning. Identify the training you
need.

Design your own career roadmap.

Be prepared to share what you have
learned.

Laboratory TeachingMethods

Lecture, Question and
Answer

Lecture, Self-study

Guest Speaker / Sharing,
Discussion

Anlatim, Vaka Calismasi

Lecture, Practical Study,
Feedback

Lecture, Writing Workshop

Lecture, Role Playing, Drama,
Feedback

Written examination

Lecture, Role Playing

Lecture, Case Study Analysis

Lecture, Group Discussion

Narration, Sharing of
Experience

Yasam boyu 6grenme
kapsaminda kendinize uygun
1 egitim/kurs arastiriniz.
ihtiyaciniz olan egitimleri
belirleyiniz.

Applied Work, Consulting

Question and Answer

Theoretical

Course Introduction, Establishing the
Relationship between Course Learning
Outcomes and Program Competencies,
Introduction to Career Planning: Concepts
and Their Importance

Self-Awareness: Interest, Talent, and Value
Analysis

Career Opportunities in Medical
Documentation and Secretarial Fields

Labor Market Research and Career Trends

CV Preparation Techniques

Prepare your own resume drafts.

Interview Techniques and Body Language |

Midterm Exam

Interview Techniques and Body Language Il

Communication and Professionalism in the
Healthcare Sector

Ethics and Professional Responsibility in
Career Development

The Role of Internships and Work Experience
in Career Planning

Career Management and Continuous
Learning

Preparing a Short, Medium and Long Term
Career Plan

General Evaluation

Practise



Workload

Activities

Derse Katilim

Ara Sinav Hazirhk

Vize

Final Sinavi Hazirlik

Final

Ders Oncesi Bireysel Calisma

Ders Sonrasi Bireysel Calisma

Assesments

Activities
Ara Sinav

Final

Number
15

7

1

15

1

15

15

PLEASE SELECT TWO DISTINCT LANGUAGES
2,00
2,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00

Weight (%)
40,00
60,00



Tibbi Hizmetler ve Teknikler B6Iimii / TIBBIi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK X Learning Outcome Relation

P.0.1P.0.2P.0.3 P.0.4P.0.5P.0.6P.0.7P.0.8P.0.9P.0.10 P.O.11 P.O.12 P.0.13 P.0.14 P.O.15 P.0.16 P.0.17 P.O.18

L.O. 1 4 5 3

L.O0.2 4 5 4

L.0.33 3 5 4
L.O.4 5 4 3

L.O.5 5 4 4 3

Table

P.O0.1: Alanindaki uygulamalar icin gerekli olan bilgisayar programlarini, araglari ve bilisim teknolojilerini kullanir.

P.0.2: Alaniileilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve
etik degerlere uygun hareket eder.

P.0.3: Alaninda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak bireysel ve ekip Uyesi olarak calisir
P.0.4: Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci, bilim ve teknolojideki gelismeleri izleme ve kendini stirekli yenileme bilinci kazanir.
P.0.5: Alaninda sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine yonelik etkinlikler diizenler ve yonetir.

P.0.6: Alaninda edindigi temel dlizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analiz eder ve ¢6ziim
icin planlanan calismalarda yer alir.

P.0.7: Alaninda 6ngériilmeyen durumlarla karsilastiginda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak ¢ézim Gretir

P.0.8: Alaninda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diistincelerini ve sorunlara iligkin ¢ézim
onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle yazili ve sozli olarak paylasir.

P.0.9: Alaninda edindigi temel dlizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklasimla degerlendirir
P.0.10: Bir yabana dili kullanarak alanindaki kaynaklari izler ve meslektaslari ile iletisim kurar.
P.0.11: Alaninda birey ve halk sagligi, cevre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

P.0.12: Alaninda gorev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata uygun davranir ve mesleki ve etik degerleri gozeterek ¢oziim
onerileri gelistirir

P.0.13: Alaninda kalite yonetimi ve siireclerine uygun davranir ve bu sireclere katilir.
P.O.14: Temel diizeyinde bilgisayar yaziimi ile birlikte bilisim ve iletisim bilgisine sahip olur.
P.0.15: Alaninda kuramsal ve uygulamali bilgiye sahip olur

P.0.16: Alanindaki literatlri izZleme, degerlendirme ve uygulayabilme bilgisine sahiptir.
P.0.17: Alanindaki etik ilkeler ve kurallarla ilgili bilgiye sahip olur

P.O. 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.

L.O.1: Kariyer planlamanin temel kavramlarini agiklar.

L.O.2: Kendiilgi, yetenek ve degerlerini tanimlar.

L.O.3: Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alanindaki kariyer olanaklarini tanir.
L.O.4: CV hazirlama, 6zge¢cmis yazimi ve mulakat tekniklerini uygular.

L.O.5: Kendi kisa, orta ve uzun vadeli kariyer planini olusturur.
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