Zatgcznik nr 10 do Wytycznych w zakresie zasad opracowywania programéw studiow
pierwszego i drugiego stopnia na Politechnice Krakowskiej

Politechnika Krakowska im. Tadeusza Kosciuszki

KARTA PRZEDMIOTU

Zarzadzanie efektywnoscia osobistg

nazwa przedmiotu

Personal Effectiveness Management

nazwa przedmiotu w jezyku angielskim

polski
Jjezyk wyktadowy

Przedmioty ogdlne
kategoria przedmiotu/grupa zaje¢

Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy sie od: rok akademicki 2025/26, semestr.......

Jednostka organizacyjna: do ustalenia z opiekunem kierunku
Kierunek studiow: do ustalenia z opiekunem kierunku
Specjalnos¢: do ustalenia z opiekunem kierunku

Profil studiéw: do ustalenia z opiekunem kierunku

Poziom studiow: | stopien

Forma studiéw: do ustalenia z opiekunem kierunku

Wymagania wstepne:

1. Brak wymagan wstepnych.

Cele przedmiotu:

1. Zapoznanie studentow z istotg zarzgdzania efektywnoscig osobista oraz podstawowymi
zagadnieniami zwigzanymi z efektywnym planowaniem, priorytetyzacja zadan i
zarzgdzaniem czasem

2. Woyksztatcenie umiejetnosci stosowania adekwatnych narzedzi i technik zwiekszajgcych
efektywnosc¢ osobistg.

3. Woyksztatcenie postawy sSwiadomego cztonka zespotu odpowiedzialnego za swojg
efektywnosc i jej implikacje dla efektywnosci zespotu/organizacji.



Efekty uczenia sie:

Kod
Kod efektu . L kierunkowego
o Opis efektu uczenia sie .
uczenia sie efektu uczenia
sie

Wiedza
Absolwent zna i rozumie:
kluczowe metody i techniki zarzgdzania efektywnoscig

EW1 osobistg w obszarze planowania i proiorytetyzowania
zadan i zarzgdzania czasem.
Umiejetnosci
Absolwent potrafi:
zaplanowa¢ i zorganizowa¢ wtasny plan zadan

EU1 wykorzystujgc znane narzedzia oraz stosujgc techniki
zwiekszajgce produktywnosc.
Kompetencje spoteczne
Absolwent jest gotéw do:

EK1 ponoszenia odpowiedzialnosci za efektywnos¢ swojg i
zespotu/organizaciji.

Forma zajeé, semestralna liczba godzin:
Semestr | Punkty | Forma | Wyktady | Cwiczenia | Laboratoria | Laboratoria | Projekty | Seminaria | Praktyka
zaliczenia komputerowe zawodowa
ECTS (W) ©) L P (P) (S)
(E/2) (LK) (P2)
1 z 15
E — egzamin; Z — zaliczenie
Tresci programowe:

Lp. Forma Tematyka zajec Liczba

zajec godzin

1 C Wprowadzenie do zarzadzania efektywnoscig osobistg 2

2 C Planowanie celdw, priorytetyzacja i zrzgdzanie czasem: planowanie 4
(metoda SMART), harmonogramowanie i priorytety (macierz
Eisenhower), zarzgdzanie czasem (metoda GTD).

3 C Narzedzia i techniki zwiekszania produktywnosci: praca w blokach 4
czasowych (Pomodoro), organizacja miejsca pracy (5S), higiena
cyfrowa (InboxZero).

4 C Narzedzi IT wspomagajgce zarzadzanie efektywnoscig osobista: 2
zarzgdzanie  zadaniami, zarzadzanie czasem, planowanie
dnia/tygodnia/miesigca/projektu.

5 C Prezentacja projektu — plan poprawy efektywnos$ci osobistej 3




Praca wiasna studenta:

Lp. Opis pracy wiasnej Liczba
godzin
1 przygotowanie sie do zajec, w tym studiowanie zalecanej literatury 3
2 | konsultacje przedmiotowe 2
3 | przygotowanie raportu, projektu, prezentacji 5
Metody dydaktyczne:

analiza przypadku, dyskusja, praca w grupach, projekt, ¢wiczenia, prezentacja multimedialna

Metody i techniki ksztatcenia na odlegtosé:

zajecia sg mozliwe do prowadzenia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé.

Sposoby weryfikacji i oceny efektéw uczenia sie:

uczestnictwo w zajeciach ¢wiczeniowych, projekt

Kryteria oceny:

1. Na ocene 5,0 student wyjadnia zagadnienia zwigzane z zarzgdzaniem efektywnoscig
osobistg postugujgc sie w poprawny sposob jezykiem dyscypliny.

2. Na ocene 5,0 student opisuje metody i techniki zarzgdzania efektywnos$cig osobista.

3. Na ocene 5,0 potrafi zaprojektowac wtasny plan zadah w odniesieniu do celéw i zbudowac
plan poprawy efektywnosci osobiste;.

4. Na ocene 5,0 student jest swiadomy swojej odpowiedzialnosé za efektywnos$é wiasng w
perspektywie jej wptywu na efektywnosci zespotu/organizacji.

Literatura:
obowigzkowa:

1. W. Sigel, Efektywno$¢ osobista 4x4, MT Biznes, Warszawa 2021

2. D. Allen, Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci, One Press,
Gliwice 2023

3. S.R. Covey, 7 nawykéw skutecznego dziatania, Rebis, Warszawa 2022

zalecana/fakultatywna:

1. A. Duckworth, Updr. Potega pasji i wytrwatosci, Galaktyka, t6dz 2018

2. C. Newport, Praca gteboka. Jak odnies¢ sukces w $wiecie, w ktdérym ciggle co$ nas
rozprasza Studio Emka, Warszawa 2016

3. J. K. Glei, Zarzgdzanie codzienno$cig. Zaplanuj dzien, skoncentruj sie i wyostrz swgj
tworczy umyst, One Press, Gliwice 2015

4. Ch. Duhigg, Sita nawyku, PWN, Warszawa 2013


http://www.studioemka.com.pl/index.php?page=p&id=617
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