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Opis kursu (cele ksztatcenia)

Studenci, doktoranci i pracownicy naukowi uczelni codziennie mierzg sie z olbrzymig liczbg
zadan i obowigzkoéw. Do tego dochodzi konkurencja na rynku pracy i w $wiecie nauki co wymaga
od nas coraz wiekszego zaangazowania. Zeby sprostaé wymaganiom na wielu polach mamy do
wyboru dwie mozliwosci — albo pracowaé 20 godzin na dobe albo pracowa¢ wydajniej, i w
krotszym czasie zrobi¢ wiecej. To wtasnie ten drugi sposéb wigzany jest dzisiaj z ludzmi sukcesu,
a praca nad wlasng produktywnoscig dla wielu staje sie pasjg zycia i furtkg do sukcesu
zawodowego.

Obowigzki zwigzane z uczelnig, studiami, pisaniem publikacji naukowych czy prac dyplomowych
sg dziatalnoscig, w ktérej produktywnos¢ ma ogromne znaczenie. Kilka przemyslanych
rozwigzan, programéw komputerowych i aplikacji mobilnych jest w stanie znacznie skréci¢ nasz
czas pracy nad danym projektem i da¢ poczucie petnej kontroli sytuaciji.

Kurs ,Produktywno$¢ Akademicka” omawia najwazniejsze zatozenia organizacji pracy, czasu i
sposobow ich kontroli. Najwiekszy nacisk, oprécz zagadnien organizowania pracy, potozony w
kursie jest na gtdwne narzedzie niezbedne na dzisiejszym uniwersytecie — komputer. Omowione
w tym aspekcie zostang poszczegdlne etapy pracy, w tym m.in. pisanie publikacji i prac
dyplomowych, przygotowanie dobrej prezentacji multimedialnej, rysowanie map mysli,
szkicowanie planéw, automatyzacja pracy i obrébka graficzna. Wyktadowca podzieli sie swoimi
sposobami pracy i poda przykfady oprogramowania, ktére pozwalajg na zwiekszenie wiasnej
produktywnosci.

Warunki wstepne

Wiedza -

Umiejetnosci podstawowa obstuga komputera, smartphone’a i tabletu

Kursy -



Efekty ksztatcenia

Efekt ksztatcenia dla kursu Odniesienic do efekiow

kierunkowych
Wiedza WO01: Zna podstawy spotecznych implikacji efektywnej K_W13
pracy
WO02: Zna podstawy ergonomii w organizacji pracy K_W17

] Odniesienie do efektow
Efekt ksztatcenia dla kursu kierunkowych
U01: Umie wykorzysta¢ zdobytg wiedze do wtasnego K_U09
- . rozwoju i samoksztatcenia
Umiejetnosci
U02: Potrafi wskaza¢ koszty generowane przez stabg K_U09
produktywnosé i efektywnosé pracy

U03: Umie wykorzystaé narzedzie IT w pracy i K_U07, K_U08
samoksztatceniu

Efekt ksztatcenia dla kursu Odnissienie do efekiow

kierunkowych
K01: Rozumie i wdraza potrzebe samoksztatcenia K_KO1
Kompetencje K02: Wdraza organizacjg czasu w swoich dziataniach K_Ka08,
i
spoteczne KO3: Potrafi pracowac w zespole i przejmowac inicjatywe  K_K02, K_K05, K_K09
K04: Rozumiem potrzebe delegowania zadan K_K02
KO03: Planuje dtugoterminowe projekty indywidualne i K_K02, K_K05, K_K09
zespotowe

Organizacja

| Wyktad Cwiczenia w grupach
Forma zajec
(W)
K L S P E
Liczba godzin 15

Zal.



Opis metod prowadzenia zaje¢

Kurs zdalny prowadzony prowadzone przez platforme e-learningowa.

Praca indywidualna kursantéw poza zajeciami (opracowanie wybranego przez siebie
zagadnienia dotyczgcego wiasnej produktywnosci lub automatyzacji pracy).
Opracowanie podstaw systemu GTD we wtasnym zyciu.

Formy sprawdzania efektow ksztatcenia
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wot X X

wo2 X X

wos X X

uo1 X X

uo2 X X

K01 X X

K02 X X

KO3 X x

Opracowanie wybranego przez siebie zagadnienia dotyczgcego wtasnej
Kryteria oceny ~ Produktywnosci lub automatyzaciji pracy.

Test prowadzony przez platforme e-learningows.

Kurs prowadzony w jezyku polskim przez platforme e-learningows.
Uwagi

Tresci merytoryczne (wykaz tematow)

1. Zarzgdzanie czasem i zadaniami (system GTD, reguty Covey’a, itp.).

2. Poczta elektroniczna i inne sposoby komunikacji w zespole.

3. System paperless — jego zalety i wdrozenie.

4. Jak i dlaczego prowadzi¢ notatki elektroniczne (w tym rozwigzania dla chemikow).
5. Edytor teksu, menadzer bibliografii i techniki edytorskie na co dzien.

6. Prezentacje multimedialne, ktore nie nudza.

7. Automatyzacja, makra i skrypty — co to jest i dlaczego jest to potrzebne kazdemu.

Wykaz literatury podstawowe;j
1. Allen D. 2008. Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci. Onepress.
2. Covey S.R. 2007. 7 nawykdéw skutecznego dziatania. Rebis.



Wykaz literatury uzupetniajgce;j
Liczne fora i materiaty w Internecie wskazane przez prowadzgcego w trakcie kursu.

Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta)
Wyktad

Konwersatorium (¢wiczenia, laboratorium itd.)

liczba godzin w kontakcie z o : : :
Zajecia prowadzone na platformie e-learningowe;j

prowadzgcymi
Pozostate godziny kontaktu studenta z prowadzgcym
Lektura w ramach przygotowania do zaje¢
liczba godzin pracy studenta Przygotowanie krétkiej pracy pisemnej lub referatu po
bez kontaktu z zapoznaniu sie z niezbedna literaturg przedmiotu
prowadzgcymi

Przygotowanie do egzaminu/zaliczenia

Ogétem bilans czasu pracy

Liczba punktéw ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika

30



