	Wyższa Szkoła Biznesu w Dąbrowie Górniczej


	Kierunek studiów: Zarządzanie

	Moduł / przedmiot: Zarządzanie menedżerskie/ Zarządzanie czasem

	Profil kształcenia: ogólnoakademicki

	Poziom kształcenia: studia II stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2

	
	I
	II
	III
	IV

	Studia stacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	
	14w/14ćw
	
	

	Studia niestacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	
	14w/14ćw
	
	


	WYKŁADOWCA


	dr Marcin Lis, mgr Krzysztof Kacprzyk

	FORMA ZAJĘĆ


	Wykład, ćwiczenia

	CELE PRZEDMIOTU


	1. Zrozumienie konieczności zarządzania sobą w czasie w celu uzyskania efektywności pracy.

2. Zapoznanie z wybranymi technikami i narzędziami ułatwiającymi zarządzanie sobą w czasie.

	Efekt specjalizacyjny
	Odniesienie do efektów
	Opis efektów kształcenia
	Sposób weryfikacji efektu

	
	kierunkowych
	obszarowych
	Wiedza

	Men_W08
	Z2_W07
Z2_W13
	S2A_W04
S2A_W05

S2A_W06
	wie czym są wartości w życiu, jak je definiować i hierarchizować
	Test  

	Men_W08
	Z2_W07

Z2_W13
	S2A_W04

S2A_W05

S2A_W06
	wie jak prawidłowo wyznaczać cele
	Test

	Men_W08
	Z2_W07

Z2_W13
	S2A_W04

S2A_W05

S2A_W06
	wie czym jest produktywność
	Test

	Men_W01
Men_W03
	Z2_W11
Z2_W12
Z2_W13
	S2A_W06
	zna wybrane techniki i narzędzia wspierające zarządzanie sobą w czasie
	Test

	Men_W01
Men_W03
	Z2_W11

Z2_W12

Z2_W13
	S2A_W06
	zna wybrane techniki i narzędzia wspierające zarządzanie w czasie podległym zespołem
	Test

	Men_W03
	Z2_W11

Z2_W12

Z2_W13
	S2A_W06
	zna złodziei czasu
	Test

	Men_W01
	Z2_W12

Z2_W13
	S2A_W06
	wie kto i co kradnie czas menedżera
	Test 

	Umiejętności

	Men_U01
	Z2_U04
Z2_U07
	S2A_U01
S2A_U02

S2A_U03

S2A_U04

S2A_U06
	potrafi zdefiniować ważne dla niego wartości i stworzyć ich hierarchę
	dyskusja i pytania w trakcie ćwiczeń


	Men_U01
	Z2_U04

Z2_U07
	S2A_U01

S2A_U02

S2A_U03

S2A_U04

S2A_U06
	potrafi definiować cele aby łatwiej je osiągnąć
	dyskusja i pytania w trakcie ćwiczeń

	Men_U02
	Z2_U02
Z2_U07
Z2_U08
	S2A_U02

S2A_U03

S2A_U06
	potrafi wybrać i wykorzystać optymalne dla niego techniki wspierające zarządzanie sobą w czasie
	dyskusja i pytania w trakcie ćwiczeń

	Men_U02
Men_U03
	Z2_U02

Z2_U07

Z2_U08
	S2A_U02

S2A_U03

S2A_U06
	potrafi wybrać i wykorzystać optymalne dla niego narzędzia wspierające zarządzanie sobą w czasie
	dyskusja i pytania w trakcie ćwiczeń

	Men_U01
Men_U03
	Z2_U04
Z2_U07

Z2_U08
	S2A_U01

S2A_U02

S2A_U03

S2A_U04

S2A_U06
	jest w stanie skutecznie delegować zadania
	dyskusja i pytania w trakcie ćwiczeń

	Men_U03
	Z2_U08
	S2A_U06
	umie rozmawiać z przełożonymi i podwładnymi tak, aby rozmowy nie powodowały kradzieży jego czasu
	dyskusja i pytania w trakcie ćwiczeń

	Kompetencje społeczne

	Men_K02
	Z2_K03
	S2A_K03
	jest świadom odpowiedzialności za swój czas, czas podległego zespołu i jego wykorzystanie
	ocena postaw studenta podczas analizy i rozwiązywania konkretnych problemów praktycznych

	Men_K01
	Z2_K03
	S2A_K03
	jest świadom możliwości ale i konieczności korzystania z wybranych technik i narzędzi do podniesienia własnej efektywności i efektywności podległego zespołu
	ocena postaw studenta podczas analizy i rozwiązywania konkretnych problemów praktycznych

	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 



	Stacjonarne

udział w wykładach = 14

udział w ćwiczeniach = 14

przygotowanie do ćwiczeń = 20

przygotowanie do wykładu = 20

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 30

realizacja zadań projektowych =

e-learning =

zaliczenie/egzamin = 4

inne  (określ jakie) = 

RAZEM: 102

Liczba punktów  ECTS:4

w tym w ramach zajęć praktycznych:2
	Niestacjonarne

udział w wykładach = 14

udział w ćwiczeniach = 14

przygotowanie do ćwiczeń = 20

przygotowanie do wykładu = 20

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 30

realizacja zadań projektowych =

e-learning =

zaliczenie/egzamin = 4

inne  (określ jakie) = 

RAZEM: 102

Liczba punktów  ECTS:4

w tym w ramach zajęć praktycznych:2

	WARUNKI WSTĘPNE


	Podstawowa znajomość narzędzi komputerowych do przygotowania prezentacji projektu praktycznego.

	TREŚCI PRZEDMIOTU
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

1. Ustalenie czym jest czas i jego przełożenie na wartość materialną
2. Ustalenie po co efektywnie zarządzać sobą czasie

3. Wartości w życiu i ich hierarchia

4. Wyznaczanie celów

· „Co ma piernik do wiatraka”

· SMART (ER)

· WARTO

· PPT

5. Strategia Kurta Vonneguta

6. Produktywność

7. Efektywność osobista

8. Zasada Pareto, zasada podwójnego Pareto

9. IV generacje systemów do organizacji zadań

· listy zadań

· kalendarz

· priorytetyzowanie zadań

· macierz Eisenhowera

10. GTD czyli Getting Things Done

· oczyszczanie umysłu (bezpieczny system)

· grupowanie zadań

· następna akcja

· konteksty

· materiały referencyjne

· współdzielenie i delegowanie

· weryfikacja i przeglądy

· planowanie

11. Różnica między przekazywaniem a delegowaniem zadań

12. Wybrane narzędzia wspierające zarządzanie sobą w czasie

13. Złodzieje czasu

· oczywiste

· ukryte 

14. Kto kradnie czas menedżera

15. Przygotowanie projektu z zakresu wykorzystania omawianych narzędzi i technik by osiągnąć wybrany cel.

Treści realizowane w formie e-learning: nie dotyczy

	LITERATURA 
OBOWIĄZKOWA


	· Covey Stephen, Najpierw rzeczy najważniejsze. Naucz się określać priorytety i skutecznie zarządzać czasem, Rebis, 2005

· Tracy Brian, Zjedz tę żabę 21. Metod podnoszenia wydajności w pracy i zwalczania skłonności do zwlekania, Mt Biznes, 2010
· Allen David, Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności, Helion, 2008

	LITERATURA 
UZUPEŁNIAJĄCA
	· Jeffery Combs, Zrób to teraz. Stop odkładaniu spraw na jutro, Helion, 2012

· Tracy Brian, Zarządzanie czasem. Jak w krótkim czasie osiągnąć więcej, MUZA, 2012

· Tracy Brian, Maksimum osiągnięć, MUZA, 2012

· Johnson Spencer, Kto zabrał mój ser, WS EMKA, 2000

	METODY NAUCZANIA
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	W formie bezpośredniej:

Prezentacja multimedialna, opowiadanie, anegdota, zagadnienia problematyczne, studia przypadków (case), burza mózgów, dyskusja dydaktyczna związana z przedmiotem ćwiczeń i projektu
W formie e-learning: nie dotyczy

	POMOCE NAUKOWE
	Rzutnik multimedialny, komputer osobisty, oprogramowanie: MS Power Point, Task Unifier, GQueues, DoIT, Tracks, MS Outlook, zestawy studiów przypadków i zagadnień problematycznych

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Cel: nabycie umiejętności praktycznego wykorzystania technik i narzędzi w konkretnej sytuacji życiowej.

Tematyka: efektywne osiągnięcie krótkoterminowego celu z wykorzystaniem wybranych technik i narzędzi.

Etapy: wybór wartości, wybór celu, wybór technik i narzędzi, przeprowadzenie eksperymantu doświadczalnego, analiza poprawności wybranych technik i narzędzi, wnioski

	SPOSÓB ZALICZENIA
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	Wykład - zaliczenie z oceną

Ćwiczenia – zaliczenie z oceną

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	Test, ocena projektu


