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HILAL CAKAR

EQF-LLL: 5. Diizey

EQF-LLL:5.
Duzey

Amacl:  kosullarina uyum saglamalarinda yardimci olacak kariyer yontemlerini tanitmak ve kendi yasamlarina

uyarlama becerisi kazandirmak. Gelecegi tahmin edebilen, kendisini neyin bekledigini bilen,

amagclarini belirleyen, yiksek motivasyona sahip calisanlar olarak kendilerini islerine adayacak

gerekli bilgi ile donanima sahip olmalarini saglamak amaclanmaktadir

Dersin  Kariyer kavrami, kariyer planlama ve asamalari, Bireysel kariyer gelisimi, kariyer stratejisinin



icerigi:  olusturulmasi, Kariyer planlama modeli, ilgili 6gretmenlik alanlarinda kariyer segenekleri, Ozgecmis
hazirlama ve 6zgecmis cesitleri, CV formati ve drnekleri, CV hazirlamada dikkat edilecek noktalar,
Kendilerini tanitan CV'leri icin kapak yazilari, tanitim mektuplari, is gérismesi yontem ve trleri,
gorismeye hazirlik ve gérisme asamalari, Gorismelerde karsilasabilecek durumlarl, Soru tipleri,

vicut dili-bedensel isaretler.

Ogrenme Kazanimlari

Bu dersi basariyla tamamlayabilen 6grenciler;

1) 1. Kariyer planlamasinin temellerini olusturan ilkeleri agiklar

2) 2. ilgi alanlarini arastirarak kisisel profilini diizerler.

3) 3. ideal ise alinmasi igin ulasilabilir kariyer hedefleri gelistirir

4) 4. Uygun kariyer secenekleri ve is turlerini, secilen sektérdeki gereksinimleri kesfeder
5) 5. Etkilesim becerilerini/iletisimini gelistirir

6) 6. Is basvurusu, niyet mektubu, 6zge¢mis vb. belgeleri hazirlar.

Ders Akis Plani

Hafta ~ Konu On Hazirlik
1) Kariyer Yonetimi nedir? -
2) Kariyer Planlama ve Gelisimi -
3) Kariyer Planlama ve Gelisimi -
3) Kariyer Planlama ve Gelisimi -
4) Kariyer safhalari : Kisisel tercihlerini bilmek -
5) Dunyadaki kariyer egilimleri -
6) Is diinyasinin yeni mezunlardan beklentileri -
7) Ozgecmis, kapak yazisi ve tesekkiir mektubu hazirlama yontemleri -
8) ARA SINAV -
9) Etkileyici bir is goriismesi nasil yapilir? Milakat teknikleri ile ilgili bilgiler -
10) Performans Yonetiminin temel kavramlari -
11) Zaman yonetimi -
12) Profesyonel etik; Mesleki etik nedir? -
13) Profesyonel etik; Mesleki etik nedir? Duygusal Taciz (mobbing) 6nlemek? -

14) Genel Tekrar -



15) FiNAL -
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Ders - Program Ogrenme Kazanim iliskisi

Course Learning Outcomes 1 2 3 4
Program Kazanimlari

1) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alaninin gerektirdigi tibbi terminoloji,
insan anatomisi ve hastaliklar bilgisi ile ilgili terimleri ve kavramlari bilir ve

bunlari hatasiz olarak kullanir.

2) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alaninda ¢alisan bir birey olarak gérev,
hak ve sorumluluklart ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata ve etik ilkelere

uygun hareket eder.

3) Hastane Bilgi Yonetim Sistemi kullanimi konusundaki bilgi ve becerisiyle
hastanin sosyal glivencesine gore kayit, provizyon, talep alimi, taburculuk ve
faturalama iglemlerini; ameliyatlari ve hastaliklarin uluslararasi siniflandirma

sistemlerine gore kodlamasini yapar.

4) Tibbi kayitlari, tibbi raporlamalari ve mesleki yazismalari, kurallarina uygun

olarak etkin bir sekilde yapar.

5) Tibbi arsiv olusturma ve isletme icin gerekli mevzuat bilgileri, dosya

hareketliligini ve korunmasini saglayarak arsiv hizmetlerini yrttar.

6) Hasta, hasta yakinlari ve calisma arkadaslari ile dogru, anlasilir, acik, yazili

ve sozlu iletisim kurar.

7) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alani ile ilgili uygulamalarda aktif bir



ekip Uyesi olarak, diger saglik disiplinleri ile ¢alisabilme deneyiminde

CaUrsELeaNing Outcomes

8) Yasam boyu 6grenme bilinci ile bilim ve teknolojideki gelismeleri izleyerek,
toplumsal sorumluluk bilinci ile proje ve etkinliklere katki verir ve kendini

surekli yenilemektedir.

9) Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portféyt A2 Genel Duzeyinde kullanarak

alanindaki bilgileri izler.

10) Alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi ileri
diuzeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini

kullanir.
11) Kalite yonetimi ve sureclerine uygun davranir ve katilir.

12) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alaninda birey ve halk sagligi, cevre

koruma ve is givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

13) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alani ile ilgili konularda distncelerini

ve sorunlara iliskin ¢6zim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.

14) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alani ile ilgili konularda sahip oldugu
temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir,
dusiincelerini ve sorunlara iliskin ¢ozim 6nerilerini yazili ve s6zIu olarak

aktarir.

15) Dis gorunim, tavir, tutum ve davranislari ile topluma 6rnek olur.

Ders - Ogrenme Kazanimi iliskisi

Etkisi Yok 1 En Dusuk 2 Orta 3 En Yiksek

Dersin Program Kazanimlarina Etkisi

1) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alaninin gerektirdigi tibbi terminoloji, insan anatomisi ve

hastaliklar bilgisi ile ilgili terimleri ve kavramlari bilir ve bunlari hatasiz olarak kullanir.

2) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alaninda ¢alisan bir birey olarak gérev, hak ve

sorumluluklari ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata ve etik ilkelere uygun hareket eder.

3) Hastane Bilgi Yonetim Sistemi kullanimi konusundaki bilgi ve becerisiyle hastanin sosyal

glivencesine goére kayit, provizyon, talep alimi, taburculuk ve faturalama islemlerini; ameliyatlari

ve hastaliklarin uluslararasi siniflandirma sistemlerine gére kodlamasini yapar.



4) Tibbi kayitlari, tibbi raporlamalari ve mesleki yazismalari, kurallarina uygun olarak etkin bir

sekilde yapar.

5) Tibbi arsiv olusturma ve isletme icin gerekli mevzuat bilgileri, dosya hareketliligini ve korunmasini

sa(layarak arsiv hizmetlerini yUritar.

6) Hasta, hasta yakinlari ve ¢calisma arkadaslari ile dogru, anlasilir, acik, yazil ve sozli iletisim

kurar.

7 Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik alani ile ilgili uygulamalarda aktif bir ekip Uyesi olarak, diger

saglik disiplinleri ile galisabilme deneyiminde sorumluluk alr.

8) Yasam boyu 6grenme bilinci ile bilim ve teknolojideki gelismeleri izleyerek, toplumsal sorumluluk

bilinci ile proje ve etkinliklere katki verir ve kendini stirekli yenilemektedir.
9) Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyl A2 Genel Diizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izler.

10) Alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi ileri diizeyinde bilgisayar yazilimi

ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.
11) Kalite yonetimi ve slreglerine uygun davranir ve katilir.

12) Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik alaninda birey ve halk saglgi, cevre koruma ve is givenligi

konularinda yeterli bilince sahiptir.

13) Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik alani ile ilgili konularda digstincelerini ve sorunlara iligkin

¢O6zUm Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.

14) Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik alani ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri
kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, distincelerini ve sorunlara iliskin ¢6zim dnerilerini

yazili ve s6zlU olarak aktarir.

15) Dis gorinim, tavir, tutum ve davranislari ile topluma érnek olur.

Olcme ve Degerlendirme

Yariyil ici Calismalari Aktivite Sayisi Katki Payi
Odev 1 % 10

Ara Sinavlar 1 % 30
Final 1 % 60
Toplam % 100

YARIYIL iCi CALISMALARININ BASARI NOTU KATKISI % 40



YARIYIL SONU CALISMALARININ BASARI NOTUNA KATKISI % 60

Toplam % 100

is Yiikii ve AKTS Kredisi Hesaplamasi

Aktiviteler Aktivite Aktiviteye Aktivitede Harcanan Aktivite Gereksinimi igin is
Sayisi Hazirlik Sire Sire Yuka

Ders Saati 1 42 42

Odevler 1 18 18

Ara 1 25 25

Sinavlar

Final 1 40 40

Toplam is Yiikii 125
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