AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO IM.
BRONISLAWA CZECHA

obowiazuje studentow, ktorzy rozpoczeli studia w roku akademickim 2015/2016

W KRAKOWIE

KARTA PRZEDMIOTU

Wydziat Rehabilitacji Ruchowe;j

Kierunek studiéw: Kosmetologia studia licencjackie | stopnia

Forma studiéw: Niestacjonarne

Stopien studiéw: |

Specjalnosci:  Holistyczna pielegnacja ciata

1 PRZEDMIOT

Profil: Praktyczny

Kod kierunku: 71

NAZWA PRZEDMIOTU

Zarzadzanie czasem

KoD PRZEDMIOTU

RR71 PNC21

KATEGORIA PRZEDMIOTU

Specjalnosé: Holistyczna pielegnacja ciata

LiczBa PUNKTOW ECTS 1.00
JEZYK WYKLADOWY polski
SEMESTRY 6

2 FORMA ZAJEC, LICZBA GODZIN W PLANIE STUDIOW

< ZAJECIA ZAJECIA
SEMESTR WYKLAD CWICZENIA SEMINARIUM
LABORATORYJNE KLINICZNE
6 0 8 0 0 0
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CELE PRZEDMIOTU

Uswiadomienie indywidualnego poziomu wykorzystania czasu oraz znalezienie najlepszego sposobu na poprawe
jego wykorzystania.

Zapoznanie z organizowaniem pracy wtasnej i innych: zasady wyznaczania celéw, planowania, ustalania prio-
rytetéw, delegowania zadan oraz radzenia sobie w sytuacjach stresujacych

WYMAGANIA WSTEPNE

Wiedza ogoélna z podstaw zarzadzania.

EFEKTY KSZTALCENIA

Wiedza: Zna ogoélne zasady tworzenia i rozwoju indywidualnej przedsiebiorczosci w kontekécie prowadzenia
dzialalnosci w kosmetologii K W16.

Wiedza: Potrafi korzysta¢ z technik informacyjnych w celu pozyskiwania i przechowywania danych, potrafi
korzysta¢ z réznych programoéw stosowanych w kosmetologii K U05.

Kompetencje spoteczne: Potrafi wlasciwie okresli¢ priorytety stuzace do realizacji zadania K _KO04.

TRESCI PROGRAMOWE

CWICZENIA

Lp

TEMATYKA ZAJEC

) p LICcZBA GODZIN
OPIS SZCZEGOLOWY BLOKOW TEMATYCZNYCH

C1

1.Analiza czasu: 1.1.Sporzadzanie budzetu czasu. 1.2.Diagnozowanie tzw. ztodziei
czasu. 1.3.Sposoby radzenia sobie z najwiekszymi zlodziejami czasu.

C2 2.3.Na co nalezy zwraca¢ uwage przy formutowaniu swoich celéw. 2.4.Kontrola 1

2.Proces wytyczania celow i priorytetéw : 2.1.Definiowanie celow warunki po-
prawnego sformulowania celu, pisemne ustalanie celow. 2.2.Formuta WARTO.

i weryfikacja celow. 2.5.Wyznaczanie celéow krotkoterminowych i perspektywicz-
nych.

C3 3.2.Regula Pareto, metoda Eisenhowera, reguta ABC. 3.3.Metoda planowania 1

3.Zasady zarzadzania priorytetami : 3.1.Techniki ustalania waznosci zadan.

i kontroli realizacji przedsiewzie¢, planowanie pisemne.

C4 priorytety pod wzgledem ich pilnosci i waznosci? 4.3.0Organizacja pracy poprzez 1

4.Efektywne zarzadzanie swojg pracg w planowaniu przebiegu dnia : 4.1.Ile czasu
nalezy po$wieca¢ na planowanie swoich codziennych czynnosci. 4.2.Jak ustalaé

planowanie efektywnych blokéw pracy. 4.4.Krzywa sprawnosci. 4.5.Plan dziata-
nia.

C5 ceniom w pracy. 5.5.Identyfikacja ztodziei czasu w pracy. 5.4.Kontrola i wplyw 1

5.Przeszkody w zarzadzaniu soba w czasie: 5.1.Jak realistycznie budowaé swoj
plan czasowy? 5.2.Wypracowanie efektywnych strategii przeciwdzialania zaklo-

jako czynniki niwelujace powstawanie barier czasowych. 5.5.Strategie odktadania
spraw na poézniej. 5.6.Stres a organizacja pracy.

C6 6.3.Przyczyny niedelegowania. 6.4.Problemy z delegowaniem i jak je rozwiazy- 1

6.Delegowanie zadan: 6.1.Korzysci z delegowania. 6.2.Poziomy delegowania.

waé. 6.5. Tworzenie harmonogramu zadan.

Cr prowadzenia zebran tematycznych i organizacyjnych. 7.2. Tworzenie harmonogra- 1

7.Prowadzenie spotkan a oszczednos$é czasu: 7.1.Moderowanie spotkania, techniki

moéw spotkania. 7.3.Przygotowanie list kontrolnych oraz arkuszy roboczych.

C8 8.Zaliczenie.

Q| =

RAZEM
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7 METODY DYDAKTYCZNE

M1 Praca w grupach
M2 Studium przypadku
M3 Burza moézgow

8 OBCIAZENIE PRACA STUDENTA

SREDNIA LICZBA

- GODZIN NA
FORMA AKTYWNOSCI

ZREALIZOWANIE
AKTYWNOSCI
Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikajace z planu studiow 8
Konsultacje przedmiotowe 0
Egzaminy i zaliczenia w sesji 0
Inne
Godziny bez udzialu nauczyciela akademickiego wynikajgce z nakladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie sie do zaje¢, w tym studiowanie zalecanej literatury 5
Opracowanie wynikow 5
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 7
Inne 0
SUMARYCZNA LICZBA GODZIN DLA PRZEDMIOTU WYNIKAJACA Z CA- 25
LEEGO NAKLADU PRACY STUDENTA
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS DLA PRZEDMIOTU 1
9 METODY OCENY
OCENA FORMUJACA
F1 Cwiczenie praktyczne
F2 Aktywnosé na zajeciach
OCENA PODSUMOWUJACA
P1 \ Test
WARUNKI ZALICZENIA PRZEDMIOTU
1 50% Test
2 50% Aktywno$é na zajeciach, Cwiczenia praktyczne
KRYTERIA OCENY
EFEKT KSZTALCENIA 1
NA OCENE 3 Otrzymuje student, ktory odpowie prawidtowo na minimum 60% pytan testowych.
NA OCENE 4 Otrzymuje student, ktory odpowie prawidtowo na pytania testowe w przedziale 61-79%.
NA OCENE 5 Otrzymuje student, ktory odpowie prawidtowo na co najmniej 80% pytan testowych.

EFEKT KSZTALCENIA 2

Otrzymuje student, ktorego wiedza obejmuje podstawowe wiadomosci i umiejetnosci
nabyte podczas zaje¢ praktycznych z zarzadzania czasem. Przy pomocy prowadzacego

NA OCENE 3 o . L , . . L
¢wiczenia podejmuje proby wykonania zadan i jest w stanie zrozumieé najwazniejsze
zagadnienia.

NA OCENE 4 Otrzymuje student, ktory w zakresie wiedzy ma niewielkie braki. Inspirowany przez

nauczyciela potrafi samodzielnie wykonaé¢ postawione przed nim zadania.

Strona 3/5



Akademia Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha

NA OCENE 5

Otrzymuje student, ktory w stopniu wyczerpujacym opanowal material z ¢éwiczen.
W swojej wypowiedzi wykorzystuje rozne zrodla informacji oraz wiedze z réznych dzie-
dzin nauki.

EFEKT KSZTALCENIA 3

NA OCENE 3

Sporadycznie przejawia aktywno$é na zajeciach. Rozumie potrzebe uczenia sie przez
cale zycie.

Wykazuje duza aktywnosé na zajeciach. Rozumie potrzebe uczenia sie przez cale zycie.

NA OCENE 4 . . Co s )
OCENE Jest $wiadomy wlasnych ograniczen i wie, kiedy zwrocié sie do ekspertow.
Chetnie podejmuje sie prac dodatkowych zwiazanych z przedmiotem. Samodzielnie
i tworczo rozwija wlasne uzdolnienia i zainteresowania. Rozumie potrzebe uczenia sie
NA OCENE 5

pertow.

przez cale zycie. Jest $wiadomy wtasnych ograniczen i wie, kiedy zwrdcié¢ sie do eks-

10 MACIERZ REALIZACJI PRZEDMIOTU

EFEKTY
ODNIESIENIE DO .
KSZTALCENIA . CELE TRESCI METODY
EFEKTOW SPOSOBY OCENY
DLA PRZEDMIOTU PROGRAMOWE DYDAKTYCZNE
KIERUNKOWYCH
PRZEDMIOTU
K W08, Cl1C2C3C4C5
EK1 K_ W16 Cell Cel2 6 C7 €8 M1 M2 M3 F1 F2 P1
Cl1C2C3C4C5
EK2 K _U05 Cell Cel2 6 C7 €8 M1 M2 M3 F1 F2 P1
Cl1C2C3C4C5
EK3 K _Ko04, K K07 Cell Cel2 6 C7 €8 M1 M2 M3 F1 F2 P1
11 WYKAZ LITERATURY
LITERATURA PODSTAWOWA:
1 Adair J., — Anatomia biznesu. Zarzqdzanie czasem, Warszawa, 2000, Studio Emka

2 Tracy B. — Zarzgdzanie czasem, Warszawa, 2006, MUZA SA

LITERATURA UZUPEENIAJACA:

1 Covey S., R., Merrill, A., R., Merrill, R., R. — Najpierw rzeczy najwazniejsze, Poznan, 2007, Rebis
2 Clegg B. — Blyskawiczne zarzgdzanie czasem, Krakoéw, 2000, IFC Press

12 INFORMACJE O NAUCZYCIELACH AKADEMICKICH

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA KARTE

Mgr Jagoda Bugaj (kontakt: jagoda.bugaj@gmail.com)

OsoBY PROWADZACE PRZEDMIOT

Megr Jagoda Bugaj (kontakt: jagoda.bugaj@gmail.com)
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13 ZATWIERDZENIE KARTY PRZEDMIOTU DO REALIZACJI

(miejscowosé, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik) (dziekan)

PRZYIJMUJE DO REALIZACJI (data i podpisy oséb prowadzacych przedmiot)
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