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	WYDZIAŁ ZARZĄDZANIA 

KARTA PRZEDMIOTU
Nazwa przedmiotu w języku polskim            Zarządzanie czasem
Nazwa przedmiotu w języku angielskim      Time Management
Kierunek studiów (jeśli dotyczy): ………………………….   
Specjalność (jeśli dotyczy): ……………………..
Poziom i forma studiów:	I / II stopień / jednolite studia magisterskie*, stacjonarna /  
                                               niestacjonarna*
Rodzaj przedmiotu:		obowiązkowy / wybieralny / ogólnouczelniany *
Kod przedmiotu		…………….
Grupa kursów                      TAK / NIE*

	





	
	Wykład
	Ćwiczenia
	Laboratorium
	Projekt
	Seminarium

	Liczba godzin zajęć zorganizowanych w Uczelni (ZZU)
	
	15
	
	
	

	Liczba godzin całkowitego nakładu pracy studenta (CNPS)
	
	
50
	
	
	

	Forma zaliczenia
	Egzamin / zaliczenie na ocenę*
	Egzamin / zaliczenie na ocenę* 
	Egzamin / zaliczenie na ocenę*
	Egzamin / zaliczenie na ocenę*
	Egzamin / zaliczenie na ocenę*

	Dla grupy kursów zaznaczyć kurs końcowy (X)
	
	
	
	
	

	Liczba punktów ECTS
	
	2
	
	
	

	w tym liczba punktów odpowiadająca zajęciom 
o charakterze praktycznym (P)
	
	
1
	
	
	

	w tym liczba punktów ECTS odpowiadająca zajęciom wymagającym bezpośredniego udziału nauczycieli lub innych osób prowadzących zajęcia  (BU)
	
	

0,7
	
	
	



*niepotrzebne skreślić

	WYMAGANIA WSTĘPNE W ZAKRESIE WIEDZY, UMIEJĘTNOŚCI I KOMPETENCJI SPOŁECZNYCH
Brak wymagań wstępnych.




	CELE PRZEDMIOTU
C1 przekazanie studentom wiedzy na temat psychologicznych uwarunkowań organizacji czasu pracy
C2 zapoznanie studentów z technikami radzenia sobie z deficytem czasu
C3 poznanie przez studentów zasad efektywnej organizacji pracy i zarządzania czasem




	PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIĘ
Z zakresu wiedzy:
PEU_W01 [P7S_WK] Zna i rozumie uwarunkowania, w tym ekonomiczne, różnych rodzajów działalności zawodowej oraz podstawowe zasady tworzenia i rozwoju różnych form przedsiębiorczości.

Z zakresu umiejętności:
PEU_U01 [PS7_UO] Potrafi kierować pracą zespołu.
PEU_U02 [PS7_UO] Potrafi współdziałać z innymi osobami w ramach prac zespołowych i podejmować wiodącą rolę w zespołach.

Z zakresu kompetencji społecznych:
PEU_K01 [PS7_KO] Jest gotów do myślenia i działania w sposób przedsiębiorczy.



	TREŚCI PROGRAMOWE


	Forma zajęć - ćwiczenia
	Liczba godzin

	Ćw1
	Rola czasu w życiu i pracy człowieka – podejście interdyscyplinarne do czasu 
	1

	Ćw2
	Psychologiczne mechanizmy percepcji i szacowania czasu i ich konsekwencje dla funkcjonowania człowieka. Diagnoza indywidualnego stylu doświadczania czasu i jego implikacje behawioralne.
	2

	Ćw3
	Określanie własnych wizji i celów. Precyzowanie obrazu własnej kariery. Kontrola możliwości i środków realizacji celów.
	2

	Ćw4
	System efektywnego planowania zadań w pracy. Zasady korzystania z terminarzy. Opracowywanie szczegółowych programów działania. 
	2

	Ćw5
	Psychobiologiczne uwarunkowania skutecznego wykorzystania czasu. Identyfikacja indywidualnego sposobu gospodarowania czasem.
	2

	Ćw6
	Zarządzanie czasem pracy własnym i zespołu. Organizacja zadań w pracy. System delegowania zadań. Organizacja zebrań, spotkań i rozmów telefonicznych
	2

	Ćw7
	Psychologiczne zasady optymalizacji wykorzystania czasu. Opracowywanie indywidualnej strategii radzenia sobie z czasem.
	2

	Ćw8
	Podsumowanie zajęć. Analiza indywidualnej strategii zarządzania czasem.
	2

	
	Suma godzin
	15




	 STOSOWANE NARZĘDZIA DYDAKTYCZNE

	N1. Dyskusja moderowana
N2. Ćwiczenia i symulacje
N3. Ćwiczenia indywidualne
N4. Prezentacje multimedialne
N5. Analiza przypadków 



	Oceny (F – formująca (w trakcie semestru), P – podsumowująca (na koniec semestru)
	Numer efektu uczenia się
	Sposób oceny osiągnięcia efektu uczenia się



	F1
	PEU_W01
	Ocena prezentacji przygotowanej przez studentów

	F2
	PEU_U01, 
[bookmark: _GoBack]PEU_U02, 
PEU_K01
	Ocena zaangażowania w trakcie zajęć (aktywność)

	P = 0,5*F1+0,5*F2




	LITERATURA PODSTAWOWA I UZUPEŁNIAJĄCA

	
LITERATURA PODSTAWOWA:

[1] Covey, S. (2021). 7 nawyków skutecznego działania, Rebis
[2] Sasin, M. (2016). Efektywny system pracy, czyli jak skutecznie zarządzać sobą w czasie. Warszawa: Wydawnictwo Helion.
[3] Tracy, B. (2020). Zarządzanie czasem. Warszawa: Wydawnictwo Muza.

LITERATURA UZUPEŁNIAJĄCA:

[1] Clayton, M. (2011). Zarządzanie czasem, czyli jak efektywnie planować i realizować zadania. Warszawa: Edgard.
[2]  Heppell, M. (2013). Jak zaoszczędzić godzinę dziennie? Sprawne zarządzanie czasem. Warszawa: Wydawnictwo Helion.
[3]  Kozioł, L. (2000). Zarządzanie czasem pracy. Kraków: Wydawnictwo Antykwa.
[4]  Seiwert, L.J. (2005). Zarządzanie czasem. Bądź panem własnego czasu. Warszawa: Agencja Wydawnicza Placet.
[5]  Seiwert, L., Woeltje, H. (2012). Efektywne zarządzanie czasem. Jak wykorzystać Microsoft Outlook do zorganizowania pracy i życia osobistego. Warszawa: Promise.
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