Dokiiman No FRM-0721

BARTIN ONIVERSITES| KAPAK tapnTarn 22002021

“Aydinlik Yarinlara” Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

BARTIN UNIVERSITESI

ULUS YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERSIN KODU : BYA 237

DERSIN ADI : Orgiitsel Davrams

DERS DOSYASI

2025-2026 Akademik Yili

Giiz Yariyih
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr Sayfal/7

(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0722
BARTIN UNIVERSITES DERS DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN Yaymn Tarihi 22.09.2021
“Aydinlik Yarinlara” FORMLAR Revizyon Tarihi | 23.06.2023
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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS DOSYASINDA BULUNMASI YAYIM TARIHI 08/09/2025
GEREKEN FORMLAR TR ST 2
Bashik
Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders Iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders Izlencesi (UBYS’den alinacaktir)

Doénem Sonu Ders Notu Degerlendirme Grafikleri (UBYS’den alinacaktir)
Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplari!
Kisa Sinavlarin Sorular1 ve Cevaplar?
Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplari?
Form 4. Ders Degerlendirme Odev Sorular1 ve Cevaplar1?
Formu Ara Sinav Sorular ve Cevaplari?
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimici Dersler icin Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)
Ders Ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar (Varsa)

Uyart!
Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan 6grencilerin sinav kagitlarinin / uygulama belgelerinin
fotokopisi.

2 | Bu belgeler haricinde ilgili programi akredite edecek kurulusun diger belge talepleri de ayrica dosyaya eklenmelidir!
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BARTIN UNIVERSITESI

ULUS YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETiSiM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Ada: Orgiitsel Davranis Kodu: BYA 237
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Fakiilte/Yiiksekokul
Boliim

Program

Dersin Kodu Ad1
Yariyili

T+U

Kredi

AKTS

Dersin Giinii ve Saati
Dersin Sorumlusu
E-posta

Ofis

Verilis Sekli

Haftalik Danismanhk
Saatleri

DERS iZLENCESI
(UBYS’DEN ALINACAKTIR)

DERS BIiLGISI
Ulus Meslek Yiiksekokulu
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi
BYA 237 - Orgiitsel Davranis
Glz Yariyil
3+0
3
3
Carsamba - 13.30 - 16.20
Naim KARADAS
aacikel@bartin.edu.tr

Yiiz Yize

Amag ve icerik
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Amac¢ Buders ile 6grencinin bir érgiitte calisan bireylerin davranislarin1 anlamlandirarak neden -
sonug iliskisi kurmalar ve 6rgiit verimliligini arttiracak érgiitsel davranis konular: hakkinda
bilgi sahibi olmalari ama¢lanmaktadir.

igerik

Orgiitsel davranisi, érgiitsel davranisin amaglarini, konusunu, motivasyon, liderlik, érgiitsel

baglilik, oérgiit kiltiirii, ikilimi, orgiitsel iletisim, érgiitte grup olusumu ve iligkileri, catisma,
kriz ve stres yonetimi ve orgiitsel davranistaki giincel problemlerin isletme ve ¢alisan
iizerindeki etkilerinin degerlendirilmesi.

Dersin Ogrenme Ciktilar:

(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.¢.1: Orgiit ve orgiitsel davranisin tamimini yapar. Biiro yonetimi agisindan énemini bilir ve ilgili

bilimlerle iliskisini aciklar.

0.C.2: Kisilik, tutum, deger alg1 gibi kavramlarin is yasamina etkisini tartigir.
0.¢.3: Orgiit cahisanlarinin motivasyonu, is ve yasam tatmini etkileyecek durumlar ile érgiit iklimi,
kiiltiirii ve orgiitsel iletisim hakkinda yorumda bulunur.
0.C.4: Orgiitlerdeki catisma, stres ve zaman yénetimi ile liderlik konularim agiklar.
0.C.5: Orgiitsel davranis ve érgiitiin kalitesi arasinda iliskisini degerlendirir.

0.C.6: Orgiitsel davranista giincel konularin érgiit ve calisan iizerinde etkisi oldugunun farkinda olur.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Orgﬁtsel Davranisa Anlatim, soru cevap,
Giris, orgiit ve tartisma,etkinlik
orgiitsel davranisin
tanimi, kapsama.
Biiro yonetimi
acisindan 6nemi.
Igili bilimlerle iliskisi
2. Hafta
Kisilik kavramy, kisilik
ozellikleri.
Biiro ortaminda Anlatim, soru cevap,
kisiligin rolii. tartisma
Tutumlar, degerler ve
is yasamina etkisi
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii . Telefon 03782235500
74100 Merkez / BARTIN Internet Adresi www.bartin.edu.tr
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4., Hafta

Ogrenilen bilgilerin
tekrarlanmasi

5. Hafta

6. Hafta

7. Hafta

Ogrenilen bilgilerin
tekrarlanmasi

8. Hafta
9. Hafta

Ogrenilen bilgilerin
tekrarlanmasi

10. Hafta

11. Hafta

12. Hafta

Ogrenilen bilgilerin
tekrarlanmasi

DERS iZLENCESI

Dokiiman No
Yayin Tarihi

(UBYS’DEN ALINACAKTIR) Revizyon Tarihi

Alg siireci, algida
secicilik. Ogrenme
teorileri. Is
yasaminda on yargilar
ve algl yonetimi
Motivasyon kavrami.
Klasik motivasyon
teorileri: Maslow,
Herzberg, McClelland.
Biiro calisanlari icin
motivasyon araglari
Is tatmini ve is
tatminsizligi
nedenleri. isyerinde
stres kaynaklar1. Stres
yOnetimi ve
tiikenmislik
Grup kavrami, grup
tlirleri. Takim
calismasinin 6nemi.
Biiroda is birligi ve
grup dinamikleri
Liderlik tanimi,
liderlik tarzlari. Biiro
yOneticisi ve sekreter
iliskisi acisindan
liderlik. Modern
liderlik yaklasimlari
Ara Sinav
Iletisim siireci. Biiro
ortaminda s6zli,yazili
ve sOzsiiz iletisim.
Etkili iletisim
teknikleri.
Catismanin tanimi ve
nedenleri. Catisma
yOnetim stratejileri.
Biiro yasaminda
catisma ornekleri.
Karar verme streci.
Bireysel ve grup
kararlari. Biiro
yonetiminde hizli ve
dogru karar verme.

Orgiit kiiltiirii
kavrami. Giiclii ve
zayif orgut kilturt.
Biiro ortaminda
kiltirel uyum.

Adres Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi

E-Posta

Revizyon No

Anlatim, soru cevap,
tartisma.
Ornek olay inceleme

Anlatim, soru cevap,
tartisma. Ornek olay

Anlatim, soru cevap,
tartisma, Ornek olay

Anlatim, soru cevap,
tartisma, 6rnek olay

Anlatim, soru cevap,
tartisma.
Ornek olay inceleme

Anlatim, soru cevap,
tartisma

Anlatim, soru cevap,
tartisma. Ornek olay

Anlatim, soru cevap,
tartisma

Anlatim, soru cevap,
tartisma
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Giig tlrleri (mesru,
4dil, zorlayl, Anlatim, soru cevap,
uzmanlik,
. . tartisma.
karizmatik). Ornek olay inceleme
Biiroda gli¢ dengeleri. Y
Orgiitsel politika.
14. Hafta Degisimin nedenleri.
Dlren? ve .deglslm Anlatim, soru cevap,
yonetimi. tartisma
Dijitallesmenin biiro 3
yasamina etkisi.
15. Hafta Yilin genel bir analizi
. Anlatim, soru cevap,
Dersin kapanisi ve
o . tartisma.
osrenc Ornek olay inceleme
geribildirimleri.
16. Hafta Final
Kaynaklar
Makale, Kongre, Bildiri 6rnekleri.
Eren, E. (2012) Orgiitsel Davranis ve Yonetim Psikolojisi, Beta Yayinlar.
Tutar, H. (2022). Orgiitsel Davranig, Umuttepe Yayinlari.
Ergun Ozler, N. D. (2015) Orgiitsel Davranista Giincel Konular, Ekin Yayinevi
Uyar1!
1 | Ders Izlenceleri UBYS sisteminden alinan cikti olarak da buraya eklenebilir.
Olgme ve Degerlendirme
Yariyil I¢i Yapllvan (;allslmalal.'m Ol¢me ve Say1si I"(atkl . Agiklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Ara Simav 1 %40
Final 1 %60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi
EtKisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5
- . Katki Diizeyi
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1  Buiro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlan agiklar. ] O o d
Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi dizeyde bilisim
2 ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye karsi O 0o o o
duyarh olur.
isletmenin yonetim yaklagimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki
3
durumlann farkinda olur.
inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgliven kazanma, yaraticilik becerisi
4 . )
kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.
Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alanindaki edindigi kuramsal ve
5  uygulamal bilgileri kullanir ve kargilastigi problemlerde edindigi bilgileri 0 0O d U
kullanmay: aliskanlik haline getirir.
6 Kurum igi ve digi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin
drgutlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer
7 AU
olarak kendini gelistirir.
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Yazili ve s6zlU iletisim kurallarini sdyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde
birlestirici rol oynar.

isletmelerde alt, orta ve Ust diizeyde yoneticilik niteliklerine uygun biro
yonetimi ve asistanlk hizmetlerini yGratir.

Biroyu ergonomik sekilde diizenler, biiro hizmetlerini tanir, yoneticinin
10 | seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve ydneticisinin O d O O
yoklugunda biroyu yonetir.

isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi gagdas sorunlar ile gevre
sorunlarini takip etme ve ¢6zim bulma konusunda duyarl olur.

X

11

Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii

. . I . Etkinlik Siiresi Toplam I
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri? (Hafta Sayis) | (Saat Sayis) \I()iikii 3
Vize 1 1 1
Final 1 1 1
Derse Katilim 10 7 70
Biitiinleme 1 1 1

Toplam

Genel Toplam 73
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 2,92
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/¢alismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga
(intihal) litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak su¢ sayilan bir
davramstir. Sinif ici kopya cekme ile raporunda/6devinde/¢alismasinda asirmacilik yapma arasinda
herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezasi gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, s6zlerini,
ifadelerini vb. kendinizinmis gibi sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptiginiz 6dev/¢alisma size ait olmalidir.
Sizden kusursuz bir calisma beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz
olursa dersin 68retim elemani ile goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen 6grenciler, dersin 6gretim
elemani ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gecmelidir.

1 Ogrenme-Ogretme etkinlikleri ve bu etkinliklere yonelik 6lcme degerlendirme faaliyetleri, dersin 6grenme ciktilarina gore
planlanmali ve uygulanmalidur.
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