KARTA PRZEDMIOTU

	Kod przedmiotu
	0388.3.PED2.F5.ZC

	Nazwa przedmiotu w języku 
	polskim
	Zarządzanie czasem-warsztaty
Time management- workshops

	
	angielskim
	


1. USYTUOWANIE PRZEDMIOTU W SYSTEMIE STUDIÓW

	1.1. Kierunek studiów
	Pedagogika

	1.2. Forma studiów
	Stacjonarne/niestacjonarne

	1.3. Poziom studiów
	Drugiego stopnia - magisterskie

	1.4. Profil studiów*
	Ogólnoakademicki

	1.5. Osoba przygotowująca kartę przedmiotu      
	dr hab. Małgorzata Stawiak-Ososińska

	1.6. Kontakt 
	malgorzata.stawiak-ososinska@ujk.edu.pl


2. OGÓLNA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU

	2.1. Język wykładowy
	polski

	2.2. Wymagania wstępne*
	brak


3. SZCZEGÓŁOWA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU

	3.1. Forma zajęć 
	Ćwiczenia 

	3.2. Miejsce realizacji zajęć
	Pomieszczenia dydaktyczne UJK 

	3.3. Forma zaliczenia zajęć
	Zaliczenie z oceną

	3.4. Metody dydaktyczne
	Podające,  metoda projektu, praktycznego działania

	3.5. Wykaz literatury
	podstawowa
	Bieniok H., Zarządzanie czasem: poradnik dla mało efektywnych, Warszawa 2010.

Clayton M., Zarządzanie czasem. Jak efektywnie planować i realizować zadania, Warszawa 2011.\
Knapp J., Zeratsky J., Zarządzaj swoim czasem: jak skupiać się na tym co najważniejsze, Gliwice 2019. 

Koch R., Menedżer 80/20: pracuj mniej, osiągaj więcej, Warszawa 2017.

Tracy B., Zarządzanie czasem, Warszawa 2014.

	
	uzupełniająca
	Delorie O. L., 100 łatwych sposobów ...; jak zarządzać czasem, Ożarów Mazowiecki 2018.
Kukwa M., Systemy wspomagające zarządzanie czasem, „Studia Ekonomiczne. Zeszyty Naukowe Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach” 2016, nr 308, s. 95-106.

Makarow A., Zarządzanie czasem w pigułce. Jak planować, żeby nie zwariować, Warszawa 2018.
Tracy B., Zjedz tę żabę, 21 metod podnoszenia wydajności w pracy i zwalczania skłonności do zwlekania, Warszawa 2015.


4. CELE, TREŚCI I EFEKTY UCZENIA SIĘ
	4.1. Cele przedmiotu 
C1. Zapoznanie studentów z różnymi metodami i technikami zarządzania czasem własnym i czasem organizacji/grupy. 
C2. Kształtowanie umiejętności gospodarowania i zarządzania czasem.
C3. Kształtowanie świadomości ulotności i szybkiego przemijania życia.  

	4.2. Treści programowe 
1. Zapoznanie z kartą przedmiotu. Definicje czasu, czas w naszym życiu, odczuwanie czasu, kontinuum czasowe. Pojęcie zarządzania czasem, istota gospodarowania czasem. 
2. Samoorganizacja jako podstawa do dobrego zarzadzania własnym czasem; metody samoorganizacji. 

3. Etapy procesu zarządzania czasem. 
4. Organizowanie czasu – fakty i mity. Zasady i reguły skutecznego planowania. Wyznaczanie priorytetów za pomocą metody ABC. Matryca Eisenhowera. Efektywne delegowanie zadań. Planowanie z misją. Planowanie proaktywne i reaktywne.
5. Sposoby wzmocnienia ustanowionych celów. Narzędzia wspomagające zarządzanie czasem.
6. Niewłaściwe gospodarowanie czasem - „złodzieje czasu". Planowanie zadań pod presją czasu. Brak czasu jako przyczyna konfliktów.
7. Czas wolny; definicje, funkcje, warunki dobrego odpoczywania. 
8. Zarządzanie sobą w czasie, alokacja czasu



4.3. Przedmiotowe efekty uczenia się
	Efekt 
	Student, który zaliczył przedmiot
	Odniesienie do kierunkowych efektów uczenia się

	w zakresie WIEDZY zna i rozumie:

	W01
	podstawowe metody i techniki zarządzania czasem.
	PED2A_W09

	w zakresie UMIEJĘTNOŚCI potrafi:

	U01
	posługiwać się narzędziami wspomagającymi organizację czasu. 
	PED2A_U06

	w zakresie KOMPETENCJI SPOŁECZNYCH jest gotów do:

	K01
	odpowiedzialnego wykorzystanie czasu. 
	PED2A_K08


	4.4. Sposoby weryfikacji osiągnięcia przedmiotowych efektów uczenia się 

	Efekty przedmiotowe

(symbol)
	Sposób weryfikacji (+/-)

	
	Kolokwium*
	Projekt*
	Aktywność na zajęciach*

	
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć

	
	C
	C
	C

	W01
	+
	+
	

	U01
	
	+
	

	K01
	
	
	+


*niepotrzebne usunąć

	4.5. Kryteria oceny stopnia osiągnięcia efektów uczenia się

	Forma zajęć
	Ocena
	Kryterium oceny

	ćwiczenia (C)*
	3
	Uzyskał z kolokwium 51-60%.  Uczestniczył biernie w zajęciach.

	
	3,5
	Uzyskał z kolokwium 61-70%. Chętnie uczestniczył w zajęciach i pracach warsztatowych.

	
	4
	Uzyskał z kolokwium 71-80%. Aktywnie uczestniczył w zajęciach i pracach warsztatowych zespołowych.

	
	4,5
	Uzyskał z kolokwium 81-90%. Aktywnie uczestniczył w zajęciach, wykazywał się dużym zaangażowaniem w pracach zespołowych/warsztatowych.

	
	5
	Uzyskał z kolokwium 91-100%. Bardzo aktywnie uczestniczył w zajęciach i wykazywał się bardzo dużym zaangażowaniem w pracach zespołowych/warsztatowych. 


5. BILANS PUNKTÓW ECTS – NAKŁAD PRACY STUDENTA

	Kategoria
	Obciążenie studenta

	
	Studia

stacjonarne
	Studia

niestacjonarne

	LICZBA GODZIN REALIZOWANYCH PRZY BEZPOŚREDNIM UDZIALE NAUCZYCIELA /GODZINY KONTAKTOWE/
	21
	14

	Udział w ćwiczeniach, konwersatoriach, laboratoriach*
	20
	12

	Udział w egzaminie/kolokwium zaliczeniowym*
	1
	2

	SAMODZIELNA PRACA STUDENTA /GODZINY NIEKONTAKTOWE/
	4
	11

	Przygotowanie do ćwiczeń, konwersatorium, laboratorium*
	1
	3

	Przygotowanie do egzaminu/kolokwium*
	1
	3

	Zebranie materiałów do projektu, kwerenda internetowa*
	1
	3

	Opracowanie prezentacji multimedialnej*
	1
	2

	ŁĄCZNA LICZBA GODZIN
	25
	25

	PUNKTY ECTS za przedmiot
	1
	1


*niepotrzebne usunąć
Przyjmuję do realizacji    (data i czytelne  podpisy osób prowadzących przedmiot w danym roku akademickim)




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