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	Zarządzanie czasem


1.  Usytuowanie przedmiotu w systemie studiów

	1.1. Kierunek studiów 
	Zarządzanie

	1.2. Forma i ścieżka studiów
	Stacjonarne/Niestacjonarne PUW

	1.3. Poziom kształcenia
	Studia I stopnia

	1.4. Profil studiów
	Praktyczny


	1.5. Specjalność
	- 

	1.6. Koordynator przedmiotu
	Mgr Wioletta Montusiewicz


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	Kierunkowy/praktyczny

	2.2. Liczba ECTS
	1

	2.3. Język wykładów
	polski

	2.4. Semestry, na których realizowany jest przedmiot
	II

	2.5.Kryterium doboru uczestników zajęć
	-


3. Efekty uczenia się i sposób prowadzenia zajęć
3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	Zapoznanie studentów z problematyką zarządzania czasem.

	C2
	Praktyczne zastosowanie poznanej wiedzy dot. zarządzania czasem.


3.2. Przedmiotowe efekty uczenia się, z podziałem na wiedzę, umiejętności i kompetencje, wraz z odniesieniem do kierunkowych efektów uczenia się
	Lp.
	Opis przedmiotowych efektów 
uczenia się
	Odniesienie do 
kierunkowych efektów

uczenia się (symbole)
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST
	NST PUW

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	ma wiedzę o strukturach, procesach i zjawiskach zachodzących w organizacjach i ich otoczeniu oraz relacjach pomiędzy nimi, a także o przyczynach, przebiegu, skali i konsekwencjach ich zmian
	Z1_W04

Z1_W07
	x
	
	
	
	x
	

	W2
	zna zaawansowane zasady funkcjonowania pracowników w organizacji, ich zachowania oraz relacje w kontekście działań indywidualnych i zbiorowych
	
	x
	
	
	
	
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	potrafi rozpoznawać, opisywać, analizować oraz interpretować procesy i zjawiska (np. prawne, społeczne, ekonomiczne, technologiczne), powstające w otoczeniu organizacji i mające wpływ na jej funkcjonowanie, wykorzystuje przy tym posiadaną wiedzę teoretyczną z zakresu zarządzania
	Z1_U01

Z1_U05

Z1_U14
	x
	
	
	
	x
	

	U2
	stosuje odpowiednie metody i narzędzia analityczne oraz systemy informatyczne wspomagające procesy podejmowania decyzji
	
	x
	
	
	
	x
	

	U3
	potrafi planować i organizować pracę indywidualną i zespołową oraz aktywnie i twórczo współdziałać w grupie, przyjmując w niej określone role i wykorzystując umiejętności kreatywnego myślenia i działania, konstruktywnego rozwiązywania konfliktów oraz posługiwania się metodami skutecznej komunikacji
	
	x
	
	
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do

	K1
	potrafi określić priorytety oraz identyfikować i rozstrzygać dylematy związane z realizacją określonego przez siebie lub innych zadania
	Z1_K03
	x
	
	
	
	x
	


3.3. Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy - Studia stacjonarne (ST),  Studia niestacjonarne (NST), Studia niestacjonarne PUW (NST PUW)
	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie ……………….
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	
	
	
	10
	
	
	
	
	
	1

	NST
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NST PUW
	
	
	
	10
	
	
	
	
	
	1


3.4. Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć (X), w jaki sposób będą realizowane dane treści (zajęcia na uczelni lub zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ: WARSZTAT
	Lp.
	Treść zajęć
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	ST
	NST
	NST PUW

	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	1.
	Wprowadzenie do zarządzania czasem
	x
	
	
	
	x
	

	2.
	Metody, sposoby, zasady i techniki zarządzania czasem
	x
	
	
	
	x
	

	3.
	Praktyczne zastosowanie zarządzania czasem
	x
	
	
	
	x
	

	4.
	Przyczyny złego zarządzania czasem
	x
	
	
	
	x
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się, np. debata, case study, przygotowania i obrony projektu, złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, symulacje sytuacji, wizyta studyjna, gry symulacyjne + opis danej metody):
Metody prowadzenia zajęć:
Warsztaty grupowe:
Studenci pod kierunkiem prowadzącego zapoznają się z metodami i technikami zarządzania czasem: rozwiązują zadania problemowe oraz biorą udział w symulacjach sytuacji.
Metody weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się:
Przedmiot kończy się zaliczeniem na ocenę.
Ocena jest wystawiana na podstawie uzyskanej liczby punktów:

26 - 23 bardzo dobry (5)

22 - 19 dobry (4)

18 - 14 dostateczny (3)

13 - 0 niedostateczny (2)
Punkty studenci uzyskują na podstawie:
· rozwiązania testu jednokrotnego wyboru z zagadnień dot. zarządzania czasem (0-10 pkt),

· wykonania zadania opisowego dot. metod zarządzania czasem (0-6 pkt),

· aktywności podczas warsztatów (0-6 pkt / 3 pkt na każdych zajęciach,

· obecności na zajęciach (0-4pkt / 2 pkt za obecność na zajęciach).
3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów uczenia się
	Efekt uczenia się
	Na ocenę 3 lub „zal.”

student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W
	53-70% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	71-85% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	86-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

	U
	53-70% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	71-85% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	86-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

	K
	53-70% wiedzy wskazanej w efek-tach uczenia się
	71-85% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	86-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się


3.7. Zalecana literatura

Podstawowa

· Zarządzanie czasem - Brian Tracy

Uzupełniająca

· Zarządzanie sobą - Gut Renata, Piegowska Maria

· 15 tajemnic zarządzania czasem. O czym wiedzą ludzie sukcesu? – Kevin Kruse
4. Nakład pracy studenta - bilans punktów ECTS
	Rodzaje aktywności studenta
	Obciążenie studenta

	
	ST
	NST
	NST PUW

	Zajęcia wymagające bezpośredniego kontaktu studenta z nauczycielem akademickim w siedzibie uczelni
	10
	
	10

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	10
	
	10

	Konsultacje dydaktyczne (min. 10% godz. przewidzianych na każdą formę zajęć)
	1
	
	1

	Praca własna studenta
	15
	
	15

	Przygotowanie bieżące do zajęć, przygotowanie prac projektowych/prezentacji/itp.
	7
	
	7

	Przygotowanie do zaliczenia zajęć
	8
	
	8

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	25
	
	25

	Liczba punktów ECTS
	1
	
	1
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