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1 Informacje o przedmiocie

Nazwa przedmiotu Efektywne zarządzanie czasem ()

Nazwa przedmiotu
w języku angielskim

Kod przedmiotu CPiP/EZC

Kategoria przedmiotu ogólne

Liczba punktów ECTS 1.00

Semestry 2

2 Rodzaj zajęć, liczba godzin w planie studiów

Semestr Wykład Ćwiczenia Laboratorium
Laboratorium
komputero-

we
Projekt Seminarium

2 15 0 0 0 0 0

3 Cele przedmiotu

Cel 1 Przekazanie podstaw wiedzy na temat efektywnego zarządzania czasem.

Cel 2 Podnoszenie skuteczności działania poprzez efektywniejsze wykorzystanie czasu. Ustalania bliskich i daleko-
siężnych planów życiowych (panowanie nad czasem własnym).

Kod archiwizacji:
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4 Wymagania wstępne w zakresie wiedzy, umiejętności i innych
kompetencji

1 brak wymagań

5 Efekty kształcenia

EK1 Umiejętności Kształtowanie umiejętności planowania i gospodarowania czasem

EK2 Umiejętności Potrafi formułować cele (strategiczne, taktyczne, operacyjne)

EK3 Umiejętności Posiada nawyk planowania (na piśmie) i organizowania (dnia, tygodnia, miesiąca, itp.)

EK4 Wiedza Zna nomenklature związaną z zarządzaniem czasem

6 Treści programowe

Wykład

Lp
Tematyka zajęć
Opis szczegółowy bloków tematycznych

Liczba
godzin

W1
Obszary zarządzania czasem, ile kosztuje twój czas, rodzaje celów ze względu na
zasięg czasowy. Wyznaczanie priorytetów, lista zadań, typy zadań i ich
grupowanie, określanie porządku wykonywanych zadań ćwiczenia

3

W2
Czynniki zewnętrzne (społeczne, socjologiczne) i wewnętrzne (osobowościowe
i reakcje emocjonalne) i ich znaczenie dla zarządzania czasem ich szczegółowa
analiza i znaczenie dla dalszego rozwoju.

3

W3
Obszary zarządzania czasem, ile kosztuje twój czas, rodzaje celów ze względu na
zasięg czasowy. Ćwiczenia praktyczne. 3

W4
Codzienna organizacja czasu, nawyk notowania na piśmie oraz wykorzystanie
metod elektronicznych, utrzymywanie równowagi między pracą
a wypoczynkiem-ćwiczenia

3

W5
Kontrola pożeraczy czasu (Internet, TV, gadu-gadu i inne.) wprowadzanie zmian
w gospodarowaniu czasem, delegowanie zadań. Projekt samorozwoju. 3

7 Narzędzia dydaktyczne

N1 Ćwiczenia projektowe

N2 Praca w grupach

N3 Prezentacje multimedialne
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8 Obciążenie pracą studenta

Forma aktywności
Średnia liczba godzin

na zrealizowanie
aktywności

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:

Godziny wynikające z planu studiów 15

Konsultacje przedmiotowe 0

Egzaminy i zaliczenia w sesji 0

Godziny bez udziału nauczyciela akademickiego wynikające z nakładu pracy studenta, w tym:

Przygotowanie się do zajęć, w tym studiowanie zalecanej literatury 0

Opracowanie wyników 0

Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 0

Sumaryczna liczba godzin dla przedmiotu wynikająca z
całego nakładu pracy studenta 15

Sumaryczna liczba punktów ECTS dla przedmiotu 1.00

9 Sposoby oceny

Ocena formująca

F1 Projekt zespołowy

F2 Kolokwium

Ocena podsumowująca

P1 Średnia ważona ocen formujących

Kryteria oceny

Efekt kształcenia 1

Na ocenę 2.0 Student nie potrafi przygotować planu dnia i miesiąca.

Na ocenę 3.0 Student potrafi przygotować plan dnia i miesiąca.

Na ocenę 3.5
Student potrafi przygotować plan dnia i miesiąca. Zna przynajmniej jedną
strategię ułatwiającą zarządzanie czasem

Na ocenę 4.0
Student potrafi przygotować plan dnia i miesiąca i roku. Zna przynajmniej dwie
strategię ułatwiającą zarządzanie czasem
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Na ocenę 4.5
Student potrafi przygotować plan dnia i miesiąca i roku. Zna przynajmniej trzy
strategię ułatwiającą zarządzanie czasem oraz potrafi twórczo zagospodarowywać
czas wolny

Na ocenę 5.0
Student potrafi przygotować plan dnia i miesiąca i roku. Zna przynajmniej cztery
strategię ułatwiającą zarządzanie czasem oraz potrafi twórczo zagospodarowywać
czas wolny

Efekt kształcenia 2

Na ocenę 2.0 Student nie potrafi wyodrębniać cele.

Na ocenę 3.0 Student potrafi wyodrębniać cele i nazywać je.

Na ocenę 3.5 Student potrafi wyodrębniać cele i nazywać je oraz porządkuje je.

Na ocenę 4.0
Student potrafi wyodrębniać cele i nazywać je oraz porządkuje je.Potrafi
sporządzić hierarchie celów.

Na ocenę 4.5
Student potrafi wyodrębniać cele i nazywać je oraz porządkuje je.Potrafi
sporządzić hierarchie celów. Rozumie różnice pomiędzy poszczególnymi typami
celów.

Na ocenę 5.0
Student potrafi wyodrębniać cele i nazywać je oraz porządkuje je.Potrafi
sporządzić hierarchie celów. Rozumie różnice pomiędzy poszczególnymi typami
celów. Potrafi zarządzać celami w zależności od sytuacji.

Efekt kształcenia 3

Na ocenę 2.0
Student nie posiada nawyku planowania na piśmie i nie potrafi organizować
swojego czasu.

Na ocenę 3.0
Student posiada nawyku planowania na piśmie potrafi w sposób podstawowy
organizować czas dnia.

Na ocenę 3.5
Student posiada nawyku planowania na piśmie, potrafi w sposób podstawowy
organizować czas dnia oraz rozumie znaczenie tych działań dla przyszłości.

Na ocenę 4.0
Student posiada nawyku planowania na piśmie, potrafi w sposób podstawowy
organizować czas dnia, miesiąca oraz rozumie znaczenie tych działań dla
przyszłości.

Na ocenę 4.5
Student posiada nawyku planowania na piśmie, potrafi w sposób planowy
organizować czas dnia, miesiąca i roku oraz rozumie znaczenie tych działań dla
przyszłości.

Na ocenę 5.0
Student posiada nawyku planowania na piśmie, potrafi w sposób planowy
i usystematyzowany organizować czas dnia, miesiąca i roku oraz rozumie
znaczenie tych działań dla przyszłości.

Efekt kształcenia 4

Na ocenę 2.0
Zna nomenklature związaną z zarządzaniem czasem Student nie zna
podstawowych pojęć dotyczących zarządzania sobą w czasie.

Na ocenę 3.0 Student zna podstawowe pojęcia dotyczące zarządzania sobą w czasie.
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Na ocenę 3.5
Student zna podstawowe pojęcia dotyczące zarządzania sobą w czasie. Zna nazwy
przynajmniej dwóch typów celów i nazwę jednej strategii sprzyjającej
zarządzaniu czasem.

Na ocenę 4.0
Student zna podstawowe pojęcia dotyczące zarządzania sobą w czasie. Zna nazwy
przynajmniej trzech typów celów i nazwy dwóch strategii sprzyjających
zarządzaniu czasem.

Na ocenę 4.5
Student zna podstawowe pojęcia dotyczące zarządzania sobą w czasie. Zna nazwy
przynajmniej czterech rodzajów celów i nazwy trzech strategii sprzyjających
zarządzaniu czasem.

Na ocenę 5.0
Student zna podstawowe pojęcia dotyczące zarządzania sobą w czasie. Zna nazwy
wszystkich rodzajów celów i nazwy czterech strategii sprzyjających zarządzaniu
czasem.

10 Macierz realizacji przedmiotu

Efekt
kształcenia

Odniesienie
danego efektu
do szczegóło-
wych efektów

zdefiniowa-
nych dla
programu

Cele
przedmiotu

Treści
programowe

Narzędzia
dydaktyczne

Sposoby oceny

EK1

Kształtowanie
umiejętności
planowania

i gospodarowania
czasem

Cel 1 W1 W2 N1 N2 N3 F1 F2 P1

EK2

Student potrafi
formułować cele
(strategiczne,
taktyczne,
operacyjne)

Cel 1 W2 W3 N1 N2 N3 F1 F2 P1

EK3

Student posiada
nawyk

planowania (na
piśmie)

i organizowania
(dnia, tygodnia,
miesiąca, itp.)

Cel 2 W3 W4 N1 N2 N3 F1 F2 P1

EK4

Student zna
nomenklature

związaną
z zarządzaniem

czasem.

Cel 2 W4 W5 N1 N2 N3 F1 F2 P1
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11 Wykaz literatury

Literatura podstawowa

[1 ] 1L. J. Seiwert — Zarządzanie czasem- bądź panem własnego czasu, Warszawa, 2005, Wyd. Placet

[2 ] 2S.Johnson — Kto zabrał mój ser, Warszawa, 2006, Wyd. Studio Emka

12 Informacje o nauczycielach akademickich

Osoba odpowiedzialna za kartę

dr Agnieszka Szewczyk - Zakrzewska (kontakt: aszewczyk-zakrzewska@pk.edu.pl)

Osoby prowadzące przedmiot

1 dr Agnieszka Szewczyk-Zakrzewska (kontakt: azaks1@wp.pl)

13 Zatwierdzenie karty przedmiotu do realizacji

(miejscowość, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (dziekan)

Przyjmuję do realizacji (data i podpisy osób prowadzących przedmiot)

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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