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Wymagania wstepne

Wiedza: Podstawowa wiedza z zakresu przedmiotow humanistycznych Umiejetnosci: Podstawowe
umiejetnosci z zakresu analizy i poszukiwania informacji na uzytek praktyki zawodowej Kompetencije
spoteczne: Dostrzega znaczenie organizacji pracy wiasnej jako sktadowej skutecznego funkcjonowania w
Srodowisku zawodowym i spotecznym

Cel przedmiotu

Celem przedmiotu jest nabycie przez uczestnikow wiedzy oraz umiejetnosci z zakresu wtasciwego
organizowania zadan w czasie. W wyniku jego realizacji studenci nabedg umiejetnosc stworzenia
wiasnego efektywnego i skutecznego systemu organizacji zadan w kontekscie pracy zawodowej oraz
pozazawodowej. Zajecia bedg prowadzone w formie: konwersatoryjnej i problemowej z wykorzystaniem
elementéw treningu menedzerskiego.

Przedmiotowe efekty uczenia sie

Wiedza:
Ma podstawowg wiedze dotyczgcg zarzgdzania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz zna ogolne
zasady tworzenia i rozwoju form indywidualnej przedsiebiorczosci



Umiejetnosci:
Potrafi organizowac¢, wspotdziata¢ i pracowacé w grupie, przyjmujgc w niej rézne role oraz potrafi
odpowiednio okre$li¢ priorytety stuzgce realizacji okre$lonego przez siebie lub innych zadania

Kompetencje spoteczne:

Potrafi myslec i dziata¢ w sposéb przedsigbiorczy, m.in. znajdujgc komercyjne zastosowania dla
tworzonego systemu, majgc na uwadze nie tylko korzysci biznesowe, ale réwniez spoteczne
prowadzonej dziatalnosci

Metody weryfikacji efektéw uczenia sie i kryteria oceny
Efekty uczenia sie przedstawione wyzej weryfikowane sg w nastepujgcy sposob:

Kolokwium zaliczeniowe- test na Moodle - 50pkt
Esej zaliczeniowy - 50pkt

Tre$ci programowe

Charakterystyka wspoétczesnych uwarunkowan zarzgdzania czasem

Elementy prakseologii w organizacji zadan

Wspotczesne koncepcje zarzadzania czasem

System zarzgdzania czasem GTD

System zarzgdzania czasem w oparciu o koncepcje 7 nawykéw skutecznego dziatania
System zarzgdzania czasem wg. Julii Morgenstern

Techniki kreatywnego my$lenia w zarzgdzaniu czasem

Wspomaganie informatyczne zarzgdzania czasem

Tematyka zaje¢

Wprowadzenie

o Wprowadzenie do tematyki zajec

o Omowienie celdw kursu i korzysci z uczestnictwa
Charakterystyka wspoétczesnych uwarunkowan zarzgdzania czasem
2. Wspotczesne uwarunkowania zarzgdzania czasem

o Technologia i jej wptyw na zarzgdzanie czasem

o Kultura organizacyjna i jej znaczenie

o Elastycznosc¢ pracy i praca zdalna

o Wyzwania globalizacji

o Stres i przecigzenie informacyjne

3. Dyskusja: Jakie uwarunkowania wptywajg na zarzadzanie czasem w waszych organizacjach?
o Wymiana do$wiadczen i obserwacji uczestnikow

o ldentyfikacja wspolnych wyzwan

Elementy prakseologii w organizacji zadan

4. Prakseologia w zarzgdzaniu czasem

o Wprowadzenie do prakseologii

o Analiza dziatan jako klucz do efektywnosci

o Przyktady zastosowania prakseologii w codziennej pracy
Wspoitczesne koncepcje i metody zarzgdzania czasem

5. Nowoczesne koncepcje zarzgdzania czasem

o Metodyka GTD (Getting Things Done)

o Metoda Pomodoro

o Techniki zarzgdzania energig

Metody planowania i harmonogramowania dziatan

6. Planowanie i harmonogramowanie dziatan

o Narzedzia do planowania (np. kalendarze, aplikacje do zarzgdzania zadaniami)
o Techniki tworzenia efektywnych harmonograméw

o Przykftady dobrych praktyk

Metodyka myslenia sieciowego w planowaniu przedsiewzie¢
7. Myslenie sieciowe w zarzgdzaniu projektami

o Wprowadzenie do myslenia sieciowego



0 Zastosowanie myslenia sieciowego w planowaniu przedsiewziec
Wybrane problemy prognozowania

8. Problemy prognozowania w zarzgdzaniu czasem

o Najczestsze problemy i btedy prognozowania

o Techniki poprawy dokfadnosci prognoz

Zarzadzanie celami

9. Zarzgdzanie celami

o Techniki wyznaczania i zarzgdzania celami (SMART, OKR)
0 Znaczenie jasnych celéw w zarzgdzaniu czasem

Filozofia Kaizen

10. Filozofia Kaizen w zarzgdzaniu czasem

o Wprowadzenie do filozofii Kaizen

0 Zasady ciggtego doskonalenia

Podsumowanie i zakonczenie

11. Podsumowanie zajec¢ i wnioski

o Omowienie kluczowych punktow

o Wymiana refleksiji i doswiadczen uczestnikow

o Odpowiedzi na pytania

Metody dydaktyczne

Wykiad z prezentacjg multimedialng

Literatura
Podstawowa

1. David Allen: Sztuka efektywnosci. Skuteczna realizacja zadan. Helion, 2006

2. Covey S.: Siedem nawykoéw skutecznego dziatania ( wydanie najnowsze)

Uzupetniajgca

1. David Allen: Gotowi na wszystko. 52 zasady efektywnosci w pracy i zyciu. Onepress, 2008

2. Skrypt z prakseologii:

http://www.broneks.net/wpcontent/uploads/2008/12/00_spis_tresci_wstep.pdf

Bilans naktadu pracy przecietnego studenta

Godzin ECTS
taczny naktad pracy 30 1,00
Zajecia wymagajace bezposredniego kontaktu z nauczycielem 15 0,50
Praca wtasna studenta (studia literaturowe, przygotowanie do zajec 15 0,50

laboratoryjnych/¢wiczen, przygotowanie do kolokwiow/egzaminu,
wykonanie projektu)




