
 

 
 

 

 

 

   
Sevgili Öğrencimiz,

TOKAT MESLEK YÜKSEKOKULU 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 1. Sınıf  

AKTS iş yükü hesaplamasında sizlerden geri bildirim almak amacı ile aşağıdaki AKTS İş Yükü Toplama Anketi uygulanmaktadır. Bu ankette 

sizlerden ilgili dönemde kayıtlı olduğunuz dersler için aşağıdaki etkinlikler için kaçar saat zaman ayırdığınızı sormaktayız. 
 

 

DERSLER 

 

ANKET SORULARI 

 

KLAVYE TEKNİKLERİ II 
 

GENEL EKONOMİ 
 

BİLGİ VE BELGE YÖNETİMİ 
 

ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ 
 

TEKNOLOJİ KULLANIMI 

Ders saatleri dışında 
haftada en az kaç saatinizi 
bu dersin tekrarı için 
ayırdınız. 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız her Ödev/ Proje 
(eğer varsa) için 
harcadığınız zaman 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız Sunum (eğer 
varsa) için harcadığınız 
zaman 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında ara 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

Bu ders kapsamında final 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 



 

 
DERSLER 

 

ANKET SORULARI 

KAMU VE ÖZEL KESİM 
YAPISI 

 

KARİYER PLANLAMA 

Ders saatleri dışında 
haftada en az kaç saatinizi 
bu dersin tekrarı için 
ayırdınız. 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 

 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız her Ödev/ Proje 
(eğer varsa) için 
harcadığınız zaman 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

 0-2 saat 
 2-4 saat 

 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız Sunum (eğer 
varsa) için harcadığınız 
zaman 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

 0-2 saat 
 2-4 saat 

 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında ara 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 

 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat üzeri 

Bu ders kapsamında final 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 
  



 

 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 2. Sınıf 

 
 

 
  

                     DERSLER 
 

ANKET SORULARI 

 

YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 
 

DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 
 

ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA 

 

BİLGİSAYAR MUHASEBE 
YAZILIMLARI 

 

HALKLA İLİŞKİLER 

Ders saatleri dışında 
haftada en az kaç saatinizi bu 
dersin tekrarı için ayırdınız. 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız her Ödev/ Proje 
(eğer varsa) için harcadığınız 
zaman 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 
2 ödev 
3 ödev 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız Sunum (eğer 
varsa) için harcadığınız zaman 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında ara 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

Bu ders kapsamında final 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 



 

 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 2. Sınıf (Seçmeli Ders Havuzu) 

 
DERSLER 

 

ANKET SORULARI 

 

HIZLI YAZMA VE OKUMA 
TEKNİKLERİ 

 

MESLEK ETİĞİ 

 

SEKRETERLİK 
DAVRANIŞLARI 

 

KLAVYE TEKNİKLERİ IV 
 

OFİS PROGRAMLARI II 
 

SEKTÖR UYGULAMALARI II 

Ders saatleri dışında 
haftada en az kaç saatinizi bu 
dersin tekrarı için ayırdınız. 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 1 saat 
 2 saat 
 3 saat 
 3 saatten fazla 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız her Ödev/ Proje 
(eğer varsa) için harcadığınız 
zaman 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

1 ödev 

2 ödev 
3 ödev 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 

 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında 
hazırladığınız Sunum (eğer 
varsa) için harcadığınız 
zaman 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

1 sunum 
2 sunum 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 
 4-6 saat 

 0-2 saat 
 2-4 saat 

 4-6 saat 

 
Bu ders kapsamında ara 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

 2-4 saat 
 4-5 saat 
 6-7 saat 
 8 saat ve üzeri 

Bu ders kapsamında final 
sınava hazırlanmak için 
harcadığınız ortalama süre 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 0-5 saat 
 5-10 saat 
 10-15 saat 
 15 saat üzeri 

 
 
 


