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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS DOSYASINDA BULUNMASI YAYIM TARIHI 08/09/2026
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)

Do6nem Sonu Ders Notu Degerlendirme Grafikleri (UBYS’den alinacaktir)
Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplari?
Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplari?
Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplari?
Form 4. Ders Degerlendirme Odev Sorulari ve Cevaplari’
Formu Ara Siav Sorular1 ve Cevaplari?
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimici Dersler Icin Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)
Ders Ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar1 (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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BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETiSiM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Ada: Orgiitsel Davranis
islenecegi Saat: Cuma / 14.30-17.20
Yiiritiiciisii: Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarasi: 2498

Ogrenci Goriisme Giin ve Saatleri: Carsamba / 13.30 - 15.20
Adres  :  Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN . Telefon
internet Adresi
E-Posta
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Akademik Yili: 2026 /2027 Yilh
Akademik Dénemi: Giiz Yariyih
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"Aydinlik Yarinlara”

(UBYS’DEN ALINACAKTIR)

DERS BILGISI
Fakiilte/Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Kodu Ad1 = BYA 237 - Orgiitsel Davranis
Yariyihh = Giiz Yariyili
T+U 3+0
Kredi 3
AKTS 3

Dersin Giinii ve Saati
Dersin Sorumlusu

Cuma - 14.30 - 17.20
Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL
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E-posta aacikel@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz Yiize
Haftalik Danismanlik Carsamba / 13.30 - 15.20
Saatleri

Amag ve icerik

Amac¢ Buders ile 6grencinin bir érgiitte ¢alisan bireylerin davranislarini anlamlandirarak neden -
sonug iligkisi kurmalari ve 6rgiit verimliligini arttiracak orgiitsel davranis konular: hakkinda
bilgi sahibi olmalar1 ama¢lanmaktadir.

i(;erik ﬁrgiitsel davranisi, orgiitsel davranisin amaglarini, konusunu, motivasyon, liderlik, orgiitsel
baghlik, orgiit kiiltiiri, ikilimi, 6rgiitsel iletisim, érgiitte grup olusumu ve iligkileri, catisma,
kriz ve stres yonetimi ve orgiitsel davranistaki giincel problemlerin isletme ve ¢calisan
uizerindekKi etkilerinin degerlendirilmesi.

Dersin Ogrenme Ciktilar:
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C.1: Orgiitsel davranmisin temel kavramlarini, bireysel farkhihiklan (Kisilik, alg1) ve motivasyon
kuramlarim tanimlar.
0.C.2: is stresi, tutumlar ve is saghginin birey ve orgiit iizerindeki etkilerini agiklar.
0.C.3: Grup dinamiklerini, etkili iletisimi, catisma yonetimini ve liderlik yaklasimlarini analiz eder.
0.C.4: Orgiitsel adalet, destek, 6zdeslesme, vatandaslik, mobbing, sinizm ve sessizlik siireclerini
degerlendirir.
0.C¢.5: Kurumsal kiiltiir, érgiit degisimi, dijitallesme ve giincel 6rgiitsel egilimleri mesleki roliiyle
iliskilendirir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Davranis bilimlerinin temel Anlatim, soru cevap,
kavramlari tartisma
2. Hafta Orgiitsel Davranis kavrami ve
orgilitsel davranisin yonetim Anlatim, soru cevap,
yaklasimlari agisindan tartisma
degerlendirilmesi
3. Hafta . . Anlatim, soru cevap,
Motivasyon, is ve yasam
7 tartisma.
tatmini . )
Ornek olay inceleme
4. Hafta Ogrenilen , o .
biglgilerin Liderlik, orgiitsel gii¢c ve Anlatim, soru cevap,
litik .
tekrarlanmasi politika tartisma
5. Hafta - ey oo Anlatim, soru cevap,
Orgiitsel Kiiltiir ve Iklim p
tartisma
6. Hafta Orgiitsel Iletisim ve Orgiitsel =~ Anlatim, soru cevap,
Gruplar tartisma
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Ogrenilen Anlatim, soru cevap,
bilgilerin Orgiitlerde Catisma ve Stres tartisma.
tekrarlanmasi Ornek olay inceleme
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Ogrenilen Orgiitsel Baghlik, Psikolojik
T , 2 Anlatim, soru cevap,
bilgilerin Sézlesme, Ozdeslesme ve tartisma
tekrarlanmasi Orgiitsel Vatandaslik
10. Hafta Mobbing, Orgiitsel Dislanma  Anlatim, soru cevap,
ve Sinizm tartisma.
11. Hafta Orgiitsel Adalet ve Orgiitsel Anlatim, soru cevap,
Saglik tartisma
12. Hafta Ogrenilen Orgiitsel Destek, Giiven,
bilgilerin Psikolojik Sermaye, Orgiitsel Anlatim, soru cevap,
. tartisma
tekrarlanmasi Demokrasi
13. Hafta Monotonluk, iskoliklik, 1$e Anlatim, soru cevap,
Yabancilasma . tartlsma.
Ornek olay inceleme
14. Hafta Tikenmislik, Sessizlik, Anlatim, soru cevap,
Duygusal Emek, tartisma
15. Hafta Anlatim, soru cevap,
Is Etigi, Whistleblowing tartisma.
Ornek olay inceleme
16. Hafta Final
Kaynaklar
Makale, Kongre, Bildiri 6rnekleri.
Tutar, H. (2022). Orgiitsel Davranis, Umuttepe Yayinlari.
Ergun Ozler, N. D. (2015) Orgiitsel Davranista Giincel Konular, Ekin Yayinevi
Uyar1!
Ol¢me ve Degerlendirme
Yanyil ici Yapllvan Caln;‘?malal.'m Olgme ve Sayisi I“(atkl . Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Vize %40
AltVize 1 %28
Odev 1 %12
Final %60
Alt Final 1 %42
Odev 1 %18
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
S/N Program Yeterlilikleri Katla Duzeyi

Biro ybnetimi ve ydnetici asistanligi alanina iliskin temel, glincel ve

1 uygulamali bilgilere; ofis surecleri, ydnetim fonksiyonlari, yazisma
teknikleri ve biro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye sahip
olur.

2 Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi, gevre bilinci, kurumsal kalite
standartlari ve hizmet surecleri hakkinda bilgi sahibi olur.

1 2 3 4 5

O X o 0O 4

X 0O O 0O 4
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Buro yénetimi ve ydnetici asistanligi alanindaki glincel gelismeleri, dijital
3 | ofis uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanhigi yonelimlerini takip Ul o o d
eder ve uygulamalarinda etkin olarak kullanir.
Ofis yazilimlari, dokiman yonetim sistemleri, iletisim teknolojileri, sunum O O
araglari ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bicimde kullanir.
Buro sureglerinde karsilagilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde
5  analiz eder; elestirel disiinme becerisiyle ¢ozlim Uretir ve uygun O o d U
alternatifler sunar.
Edindigi bilgi ve becerileri kullanarak yazil ve sézlu iletisimde kendini
6  acik, anlasilir ve profesyonel bigimde ifade eder; rapor, yazisma ve O O O d
sunum hazirlama sireglerinde etkin rol alir.
Ofis ici ve digl uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmasik ve

7  ongorilemeyen sorunlari gozmek Uizere ekip calismasina aktif bicimde O O O d
katilir ve gerektiginde sorumluluk alir.
8 Kariyer yonetimi, kisisel gelisim ve yasam boyu 6grenme konusunda O O 0O 0O

farkindalik gdsterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir.
Biro yonetimi sireglerinde veri toplama, dokiimantasyon, arsivieme,
9 | uygulama ve sonuglarin paylagimi agamalarinda toplumsal, bilimsel, O O ad O
kulturel ve etik degerlere uygun davranir.
Bir yabanci dili (tercihen ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri takip
10 | eder; ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel diizeyde mesleki iletisim O d 0 O
kurar.

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

. . _— . Etkinlik Stiresi 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
Odev 2 5 10
Biitiinleme 1 1 1

Toplam

Genel Toplam 83
Toplam s Yiikii / 25 (saat) 3,32
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!
Raporlarinizda/6devlerinizde /¢calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga
(intihal) litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak su¢ sayilan bir
davranistir. Siif i¢i kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/¢calismasinda asirmacilik yapma arasinda
herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezasi gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, sézlerini,
ifadelerini vb. kendinizinmis gibi sunmayiniz. lyi veya kétii, yaptiginiz 6dev/calisma size ait olmahdir.
Sizden kusursuz bir calisma beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz
olursa dersin 6gretim 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.

Adres Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi  : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr Sayfa6 /6

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



