igi Sertifika Programi

Tip Sekreterligi Sertifika Programi tibbi sekreter olarak calisan ya da calismak isteyen, alan degistirmek isteyen,
yeteneklerini gelistirmek ve daha etkili calismak isteyen sekreterler ve sekreter adaylari icin tasarlanmistir. Sekreterlik
mesledi bir taraftan sekreterlik mesledi ile ilgili uzmanlik bilgilerini - alan bilgisi - diger taraftan da sekreterlik bilgisi ile
ilgili diger bilim dallarina iliskin bilgileri iceren bir meslektir. Sekreterlik mesledi ayni zamanda gelisen teknolojiyi ve
piyasa kosullarini stirekli 6renme ve uygulamayi gerektiren bir meslektir.

Tibbi sekreterler istihdam edildikleri saglik kuruluglarini, 6zelliklerini ve amagclarini yakindan bilmek durumundadirlar.
Sadlik hizmeti sunan kurumlar basta yatakli tedavi kurumlari olan hastaneler (Genel, 6zel dal, Egitim ve Arastirma
Hastaneleri vb.), Hemsirelik Bakim, Geriatri merkezleri ve Evde Bakim Merkezleri yaninda ayakta saglik hizmeti
sunucular (doktor muayenehaneleri, dis hekimi muayenehaneleri, diger saglik personeli muayenehaneleri) gibi saglik
birimlerince sunulan ayakta bakim merkezleri, tibbi teshis amagli laboratuarlardir. Tim bu saglik kuruluslarinda tibbi
dokiimantasyon islevi séz konusudur.

Bununla beraber her bilimsel alanin kendine 6zgi terminolojisi vardir. Her dilin terminolojisine gegen bu sozciikler o
dilin yazim ve fonetik (sesbilim) kurallarina gére uyarlanir. Tibbi sekreterin s6z konusu terminolojiyi bilmesi gerekir. Bu
programi tamamlayan katiimcilar glicli sekreterlik becerilerinin yani sira tip alaninin kendine 6zgi ‘tibbi terminoloji’
bilgileriyle de donatilacaklardir.

Anadolu Universitesi Tip Sekreterligi Sertifika Programini tamamlayan sekreterler giiclii sekreterlik becerileri, tibbi
terminoloji ve tibbi dokiimantasyon bilgileriyle kamu veya 06zel saglik isletmelerinde bircok firsat elde edebilirler.
Program katilimcilari tibbi sekreterlige hazirlar ve bu yénde var olan bilgi ve becerilerini gelistirir.

Lise ve dengi okul mezunu, 6n lisans ya da lisans mezunu olup, tibbi sekreter olarak calisan/calismayi hedefleyen
herkes bu programa kayit olabilir.

Tip Sekreterligi Sertifika Programi asadidaki 3 dersi icermektedir:
9580 - Sekreterler icin Tibbi Dokiimantasyon
9579 - Sekreterler igin Tibbi Terminoloji
9499 - Temel Sekreterlik

Bu derste ele alinan “Tibbi dokiimanlar” gerek bireylere yonelik saglik hizmetinin
dogru bir bigimde ve zamaninda verilebilmesi, gerek bu hizmeti veren Kkisilerin
egitiimesi ve gerekse saglik hizmetinin planlanmasi acisindan bilyik 6nem
tasimaktadir. Clinkii dokiimanlar bireylerin kendi sagliklariyla ilgili bilgileri yasamlari
boyunca bilmelerini ve gerekli hallerde kullanmalarini, bireylere yanlis tani konmasi
ya da hatali tedavi uygulanmasi durumunda bagvurulabilmesini, hastaliklarin tani ve
tedavisini, bulgularin takibini, saglik hizmetlerinin planli yiritilmesini, organizasyon
ve verilecek hizmetin kontrol edilmesini ve saglik alaninda yapilacak bilimsel
calismalarin gergeklestiriimesini kolaylastirmaktadir.

1 Saglik ve Saglik Hizmetleri

2 Sadlik Hizmetleri ve Hastaneler

3 Tibbi Dokiimantasyon, Hasta Dosyas! ve Arsivi

4 Tibbi Dokiimantasyon, Hasta Dosyasi ve Arsivi II

Sekreterler icin Tibbi
_ Dokiimantasyon, Anadolu
Universitesi Yayinlar, 2009.

5 Hastaliklarin ve Ameliyatlarin Uluslar arasi Siniflandirma Sistemi e-Ders ]
6 Saglik Bilisim Sistemleri ve Hastane Bilgi Sistemi e-Kitap ]
7 Hastane Yonetim Bilgi Sistemi e-Televizyon ™
8 Hastanelerde ve Yataksiz Tedavi Kurumlarinda Kullanilan Tibbi e-Alistirma O

Dokiimanlar, Formlar ve Belgeler e-Sinav o4}
9 Hastanelerde ve Yataksiz Tedavi Kurumlarinda Kullanilan Tibbi e-Danismanlik ™

Dokiimanlar, Formlar ve Belgeler II e-Sesli Kitap O

10 Saglik Istatistikleri
11 Elektronik Dosyalama
12 Elektronik Dosyalama II

Tip diinyasinin dilini anlayabilmek (izere bu derste cesitli tip alanlarinin terimleri



cercevesinde betimsel bir calisma ylrGtilmistir. “Terminoloji” bashdini tasimakla Sekreterler Icin Tibbi
birlikte bu ders bir sézlik degildir ve bu yiizden konular terimler listesi olarak ele = Terminoloji, Anadolu Universitesi
alinmamis ancak birbirleriyle iligkili temalarin agida gikarilmasi amaglanmaktadir. Yayinlari, 2009.

1 Tibbi Terminoloji ve Terimlere Giris

2 Tibbi Terminoloji ve Terimlere Girig II

3 Viicudumuzun Sistemleri ile lgili Terminoloji

4 Viicudumuzun Sistemleri ile Ilgili Terminoloji II e-Ders ]
5 Klinik Biyokimya Terminolojisi e-Kitap ]
6 Ilag Gruplari ile Tlgili Terminoloji e-Televizyon ™
7 Ilag Gruplari ile lgili Terminoloji II e-Alistirma O
8 Ilag Tipleri ile Tigili Terminoloji e-Sinav ™
9 llag Tipleri e-Danismanlik ©
10 Ilag Tipleri II _ e-SesliKitap O
11 Ilaglarin Kullanimi ve Verilis Yollari ile Ilgili Terminoloji

12 Recete

Drama

Yaparak yasayarak 6grenme bigimi, gocugun cok yonli gelisimini desteklemektedir.
Yasantiya donusebilen, ya da yasantidan elde edilen bilgiler, kalici 6grenmeye olanak
sadlayacaktir. Bunu gergeklestirebilmenin bir yolu da egitimde drama calismalaridir.
Bu derste kuramsal bilgilerin uygulama 6rnekleriyle desteklenmis olmasinin, sizlerin
gereksinimlerine yanit verecegi diisiiniilmektedir.

fIkégretimde Drama, Anadolu
Universitesi Yayinlari, 2007.
1 Dramada Temel Kavramlar
2 Dramada Amag ve Ozellikler

3 Drama ve Ogrenme Ortamlar e-Ders ]
4 Dramada Ogrenme ve Ogretme Siiregleri e-Kitap |
5 Dramada Program Gelistirme e-Televizyon ™
6 Drama Ders Planlari e-Alistirma O
7 Dramada Teknikler e-Sinav 4}
8 Drama ve Sanatlar Egitimi-1 e-Danismanlik ©
9 Drama ve Sanatlar e-Sesli Kitap O

10 Dramada Etkinlik Dagarcigi
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