BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2020 - 2021) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Orgiitsel Davranis BUR120 3 3+0 4,0 Segmeli

Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize egitim)

Amac Orgiitsel davranig hakkinda temel kavramlari tanimlamak ve érgit icinde galisan bireylerin davraniglarini anlama, yorumlama, analizetme.
Ders Igerigi Tutum, dawvranig, kisilik, glg, otorite, ydnetim, liderlik, catisma, stres, motivasyon

Ders Veren Dog. Dr. Emre ORUC

Ders Kaynaklan 8;9\':;1 gﬁ:ﬁlﬁ \:gs'gzt-sr::algal\)g:éYZMw;S%niglsr Cemal Eroglu, Detay Yayincilik

Hafta Konu

1 orgltsel dawanisa giris ve temel kavramlar

2 Motivasyon Teorileri

3 is ve yagsam tatmini

4 Liderlik ve liderlik teorileri

5 Orgitsel catisma ve yonetimi

6 Orgiitsel degisim ve stres ydnetimi

7 Vize

8 Orgiitsel giic ve Politika

9 Orgiit iklimi ve kultiirt

10 Orgiitsel iletisim

11 Orgiitsel gruplar ve takimlar

12 Mobbing ve drgiitsel dislanma

Galigma Tiirii/ Ogretim  Siiresi
Ders I Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Onceden planlanmis 6zel beceriler Rol Yapma / Drama 1 1
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Kiglk Grup Tartigmasi 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme Gosterim 2 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Godem/durumlari igleme, g!e§tirel disunme, soru gelistirme, takim ¢alismasi, Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, Ogrenci Toplulugu 2 14
okuma, ybnetsel beceriler, Onceden planlanmis 6zel beceriler Faaliyetleri / Projeleri
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 1 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Digi Calisma 1 4
Aragtirma — yagam boyu 6grenme, yazma, okuma lgr)]:ﬁ;er:aes{ Anket 1 1
Onceden planlanmig ézel beceriler (..)ZEI Destek/Yapisal 1 14
Ornekler
Ara Sinav1 1 1
Final 1 1
Ders is Yiikii: 162
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 6,35

Program Ciktilar

1 Aanpfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gérevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarla iligki kurabilme ve sirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek dliizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini sirekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

14 Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15

Orgiitsel davraniglarin verimlilige etkilerini anlayabilme = o = > = > - - - - - - - - -
Davraniglari belirleyen temel faktorleri belirleyebilmek - - - - - - - - - - - - - - -
Orgiitierde kargilagilan dawranigsal sorunlara ¢ziim énerebilme = = = o = o = o = - - - - - -
Cesitli kurumlara 6zgi davranis bigimlerini degerlendirebilme - - - - - - - - - - - - - - -
Orglitsel dawranig gergevesini kawramak - - - - - - - - - - - - - - -

Ortalama Deger - - - - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/’253322


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/253322
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